Monori Budai Imre Alapfoku Miivészeti Iskola

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

2019.

A 2017 augusztus 31-én elfogadott 2017. évi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Mddositasa
a Vasadi Telephely létesitése miatt.




Tartalom

L RESZ ... 4
L./ A SZADALYZAL CELJAT ....vivviiiiieiiii ettt R Rt R e ns 4
2./ JOGSZADALYT NATIETE: .....veeueieiiieiiee ettt r e Rt et n R e R R R r e r e 4
3./ A sZabAlYZat RAtALYA: .....cviiiiiiiee e e 6
4./ A szabalyzat egy-egy pEIAANYAt KaPJAK: ......oiviiiiiiiii s 6
5./ AZ INEEZMENY AAALATI.....c.viiiiiiiiiesi ettt r e r e e e e s R R R e Rt n e aR e r e r e re e reene s 6
6./ AZ INTEZMENY JOZALLASA: .....ouviiiiriiiiiieie ettt 7
7./ AZ INTEZMENY LEVEKEIIYSEZE: 1 .viviiiiieiietite ittt r bt bt bt e et b sa e bt b e s e r b ar e r e s 7

A KépzEs Strukturaja, tantar@Yai.........ccoviiririiieiiiiie sttt 8

A tanitasi 6rak szamara és képzési idejére vonatkozo rendelkezEsek .........covvvviriiiniiiiiiiiici e 9
8./ AZ INtEZMENY FRlAALAL: ....oviiviiiiiiiiec s 10
9./ Az intézmény képviselete, vezetdi helyetteSItES: ... ...viiriiiririeiie e 12

TL RESZ ..o 13
1./ SZETVEZET ADTA ... .veviieeieeereie ettt st E Rt et E bRt R R Rttt n s 13
2./ AZ INEEZIMENY VEZELOJC ....vevveieeieeiteeieseeaiee st e st e re e as e st e st e s re e s st e st e s e e ae e ame e aRe e R e e Re e s eeas e e abeenreenneeneanneaneenne e e 13
3./ Az IntézZmenyvezetS-NEIVEIIES ......c..oiiiii bbb 15
4./ AZ ISKOLALIEKAT ...ttt bbbt bbb e R e e s R e e e R e e Rt et R et R e e R e E e reereene s 16
5./ A szlil6i szervezet (IMUNKAKOZOSSEE) ....everrirreiuieiiiiieitistise ettt 17
6./ A NEVEIGLESTIIET ....veiiiiieiit et e 18
7./ Tanszakok, szakmai MunKaKOZOSSEZEK ........uvrveiuieiiriiiiiiiirise e 19
8./ AZ OSZIALYTONOKOK ...ttt 20
9./ MUNKAKOTT TETTASOK ....vvevieriie sttt bbbt bbbt e e n e nenn e 20

9/1. IntézZmeényVezetG-NEIYETIES: . ... ..o 20
ALTALANOS RESZ ...t 21

9./2. MUNKAKOZOSSEZ-VEZELOK: ....veuvitiitiitietieiiei ettt ettt e et bt bbbt e et b e b b et e ene e 23
ALTALANOS RESZ ...t 24

L7 T K1 1T o <P R PP PSPPI 26

ALTALANOS RESZ ...t 27

074, OSZEALYTONOKOK: ...ttt r ettt e bt e s b e e bt e b e s s e e s b e e sb e e nreeneenneannenne e 29

O/5. TSKOLATIEKALT ...ttt e bbb bbbt bt et r b nr e 30

O/6.  HIVALAISEZEA: ..o ecviieieeiiete ettt bbbt bbb bbb bbb et 30
10./ A telephellyel valo Kapcsolattartds TENAJE. ......ovieeveriiiriiiiiieceee e 31
11./ Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok............. 32
12,/ BIEKEZICTEK ......ocvoveceececeececectc et 33
13./ A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje .........oceeveeeiennciiienee, 34
14./ A pedagoégusok oktatd - neveld munkajanak altalanos szempontjai €s irdnyelvei........ccocereereeneeiiesneninene 34
15/ A pedagodgiai munka belsd ellendrzesének rendje .........covveiiiiiiiiiiiiieeeee e 35
16./ Az iskolai oktat6-neveldé munka belsé ellendrzésének folyamata..........c.occvevieiieiiniiiiinicieceee e 36

AZ elleNOTZEST tIPUSOK .......ooeoiiiiiiiii ettt ettt b b b 36

A vezetoK ellenOrzo tEVEKEMYSEZE ............ocueiiiiiiiiiiiieie ettt ettt 37

A tANOTA EIIENOIZESE ...t 39

Taniigyigazgatasi elleNOIZES ..............cocco oo 40

A munkaltaté tovabbi ellendrzési feladatai.................cocoooiiii s 42

Gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatok ................ccoooooiiiiiiiii e 42

Egyéb ellenorzési feladatok ...............ccoooiiiiiiiiii e 42
17./ Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, MOAJa ........ccviveriiiriiieie e 43

TIL RESZ ... 44
1./ Az iskola nyitva tartasa, és Iétesitményeinek hasznalata ............ccccociiiiiiiiiiiii 44

1.1. Székhelyre és telephelyekre vonatkozo rend.........cocveviviiiiiiiiiiiic 44

1.2.  Altalanosan, székhelyre és telephelyre vonatkozo 1end ...........cc.cccoeveevueveeveeiereeniissesiesseses e 45
2./ A vezetdk benntartOZKOAASA ........ccviiiiiiiii i s 46
3./ A hangszer-hasznalatok AlapelVei: ........ccoiriiiiiiiiie et 46
4./ Belépés és bent tartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval ..................... 47
5./ A tanitadSs] OTAK TENAJE ..ouviiveiieieirieii ettt ettt et s e nr e et e e re e en e r e r e nne s 47
6./ Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok ...........ccovveveverevevnenennnn. 48
7./ Intézményi védo, 6vo eldirasok, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése..........oovviininnnnnnnnn. 48
8./ Rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatds rendje ........couvveririiriiiiiiienec e 49

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat



9./ Rendkiviili esemény, bOmbBArIiad0 ..........cceriiriiiiieieiie e s 50

10./ A nevelési-oktatasi intézmény tanulok altal eldallitott dolgainak dijazasa:...........cccvvviiviiiiiiiinniiiinnee, 50
11./. Dohédnyzas int€Zmeényi SZADALYAL .........ccueiiiiieiieieese e 50
L 21511 10t L TP PR PSPPI 51
13./ Dokumentumok és informatikai eszk6zok kiadasanak szabalyai ..........ccccvvveiiiiiiiinicnin i 51
14,/ SZabadSAZOIAS TENAJE ...e.vveieeiieiiiie ettt r e e s e e nr e s r e nn e re e 51
15./ A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt elektronikus nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
=100 1SS 52
16./ Reklam, kdzlemény elhelyezESEnek reNdje........c.oivvriiiiiiiiiiiiiic e 52
17./ A tanuIOK fRIVELEIE ... ..eoveiiiiiiiriieciee e 53
18./ A tanuldi jogviszonnyal Kapcsolatos VIZSZAK..........cccviiiiiiiiiiiiiii e 53
19./  Tandran kiviili foglalkozasok szervezeti fOrmai ..........cocviiiiiiiiiiii s 53
20./ A Diak-6nkormanyzati szerv, a diak-képviseld és az intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja €s
rendje, a Didk-Onkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek ... 54
21./ A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak elvei és formai .............co....... 55
22./ Tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras sZabalyai .........cccoceiieeieiiiiiiii e 55
IV RESZ ..o 57
1. sz. Melléklet Iratkezel€si SZADALYZAL .........ccviiiiiieiieiiie e r e r e 58
2. sz. Melléklet Adatkezelési SZADALYZAL .........c.oiiiiieiieie e 67
3. sz. Melléklet Bélyegzd hasznalati SZabAlYZat............ccerviiiiiiiniiieie e 71

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat



A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol 24-25. §-aiban
foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
hozza 1étre:

l. RESZ

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A szabalyzat célja:

A hatédlyos jogszabalyok keretei kozott meghatdrozza az Intézmény mitkddésének
szabdlyait. Az intézmény szervezeti felépitésének, belsé miikodésének, kiilsé szervekkel vald
kapcsolattartasi rendjének megallapitdsa, minden olyan szervezeti és miikodési feladat
rogzitése, melyet jogszabalyi felhatalmazas alapjan az intézmény sajat hataskorében jogosult
¢s koteles rendezni.

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kdznevelési intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazést ad.

2./ Jogszabalyi hattere:

— 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatdsrol

- 27/1998. (V1.10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei
és tantervi programjanak bevezetésérol,

— A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.).

— A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény.

— Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény.

— Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvény.

— A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény.
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— A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

— A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL torvény.

— Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. torvény.

— A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény.

— Az informécios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény.

— A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL torvény.

— A Polgari Torvénykonyvrdl szo16 1959. évi IV. torvény.

— A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szoldé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

— A pedagbégusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo
1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szold
326/2013. Korm. rendelet.

— Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

— Az allamhaztartds szervezetei beszadmoldsi ¢€s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet.

— A pedagbégus-tovabbképzésrél, a  pedagodgus-szakvizsgar6l,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.
22.) Korm. rendelet.

— A Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet.

— A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

— Az éllamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

— A mindenkori tanév rendjérdl szol6 EMMI rendelet.

— A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.).

— A 12/2011. (III. 22.) NGM rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol.

— A katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo

44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet.
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— A munkak®dri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
— 27/1995. (VIL.25.) NM rendelet a foglalkozas-egészségiligyi szolgaltatasrol

3./ A szabalyzat hatalya:

Idébeli hatdlya: Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola Nevel6-testiilete hagyja jova.
A Szabélyzat hatalya hatarozatlan iddtartamra szol.

Személyi hatdlya:. az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdjara
kiterjed. A szabalyzatban eldirtakat a kdzalkalmazottak kotelesek betartani, munkavégzésiik
soran a szabdlyzat eldirasa szerint kotelesek eljarni.

A szabalyzat rendelkezéseit a sziikséges mértékig kozolni kell az intézményi feladatok
végzésében, nem kozalkalmazotti stdtuszban résztvevokkel (kiilsé partnerek, megbizasi -
vallalkozasi jogviszonyban allokkal) az iskola tanuloival €s a tanuldk sziileivel.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elodirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4./ A szabalyzat egy-egy példanyat kapjak:

—  intézményvezetd

—  intézményvezeté-helyettes

—  nevelQtestiilet

—  sziil6i szervezet (munkak6zdsség)

A Szabalyzat egy példanya a titkarsagi irodan barki altal megtekintheto.

5./ Az intézmény adatai:

Elnevezése: Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhelye: 2200 Monor, Kossuth L. u. 88.
Telephelyei: 2721 Pilis, Dézsa Gy. u. 33.
2211 Vasad, Pet6fi Sandor utca 54.
Alapitdja: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest V. keriilet, Akadémia utca 3.
Az alapitas éve: 2017.
Fenntartoja: Monori Tankertiileti Kézpont

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6.



Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
Alaptevékenysége: alapfoku miivészetoktatas

Szakmai alapdokumentum szama, kelte: Budapest V. keriilet, 2017.06.09.

Az intézmény adészama: 15835310-2-13

6./ Az intézmény jogallasa:
Az intézmény 6nallo jogi személy.

» A vagyon feletti rendelkezés joga — a monori székhely esetében — a
tulajdonos  monori  Onkormanyzaté. A  tulajdoni  viszonyokat
megallapodasok, szerzddések rogzitik.

> A telephely, valamint a hangszerek és a tantermek berendezési targyainak
tulajdoni viszonyait megallapodasok, szerzddések hatarozzak meg.

> A fenntart6 feladata elsésorban az oktatis zavartalan miikodtetése. Eves
koltségvetés alapjan gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil.

> Az alaptevékenység forrasai:

— intézményi ellatas dijbevételei (téritési dij, tandij),

- felhalmozasi vagy mitkddési célu pénzeszkoz-atvétel (palyazatok).
> Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

> Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével €s miikodésével
kapcsolatosan minden olyan iigyben onalléan donthet, melyet jogszabaly vagy megéllapodas
nem utal més hataskorébe.

7./ Az intézmény tevékenysége:

Az alapfoktl miivészeti iskola zenemiivészeti agon olyan Sajatos iskola, amelyben
eloképz6, — a zenemiivészet esetében hangszeres eloképz6 is — alapfoku és tovabbképzod
évfolyamokon folyik az oktatds, és az eldirt torvényes és tantervi kereteknek megfelelden
torténik a tanitas. Az intézményben az alapfoku miivészetoktatas azzal a szandékkal jott 1étre,
hogy lehetdséget nyljtsunk az esztétikai érzékenység, a szépre vald hajlam, a harmonikus
magatartas iranti igényesseg €s készség kialakitasara, hogy didkjaink a miivészet segitségével
megismerhessék az egyetemes emberi kultra, a nemzeti hagyomanyok értékeit ¢és
onmagukat.

Az intézmény nem ,profi-képz6”, nem szakképesitést nyujté iskola — a
mivészetkedvelOk és amatérok képzésére hivatott, e novendékek szamara az ,,A” tagozaton
folyik az oktatas.

A zenei palyara alkalmas tanitvanyokat a ,,B” tagozaton részesitik szakszerli
tehetséggondozasban ¢és felkészitésben pszichikai, zenei és technikai téren egyarant.

Az iskola feln6ttoktatast is folytathat.
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Az intézmény tanszakvezet6i, munkakozosségei:

Monor Pilis-Vasad

- zongora munkak6z0sség-
- vegyes: zeneismeret, | vezetd
maganének, {it6

- vegyes: hegedli, gitar,
favos

(a pilisi  és vasadi
telephely  tanszakainak
szakmai iranyitasaban)

A képzés strukturdja, tantirgyai

Zenemiivészet

Hangszeres tanszakok: furulya, fuvola, klarinét, fagott, trombita, szaxofon, it6, gitar,
zongora, hegedii, gordonka.
Hangszeres tanszakok szama: 11.

Elméleti tanszakok, tantargyak: szolfézs, zeneelmélet, zenetorténet-zeneirodalom.

Eoyéb tantargyak: zenekar, korus.

Eovéb tanszak: Kamarazene.
»A” tagozaton

Képzési 1d6: (Megjegyzés: az évfolyamszamok magukba foglaljak az elokeépzd, alapfok és
tovabbképzd évfolyamait. A képzési i1d6 elsd szamjegye az elméleti és egyéb
elétanulményokat jeloli 2+10 évfolyam (furulya, fuvola, trombita, iitd, gitar, zongora, hegedii,
gordonka, klarinét,)

2 + 8 évfolyam (fagott)

2 + 6 évfolyam (szaxofon)

»B” tagozaton

A ,,B” tagozat zardjeles szamai az ,,A” tagozaton végzett eldtanulméanyokat jelentik. ,,B”
tagozatra a novendéket az alapfok 2. évfolyamatol javasolt iranyitani.

(3) + 9 évfolyam (furulya, fuvola, trombita, {it6, gitar, zongora, hegedii, gordonka, klarinét,)

(3) + 7 évfolyam (fagott)
(3) + 5 évfolyam (szaxofon)

Elméleti és egyéb fotargy:

»A” tagozaton

2 + 10 évfolyam (szolfézs)

2 + 6 évfolyam (zenetorténet-zeneirodalom, zeneelmélet)
4 évfolyam (kamarazene)

»B” tagozaton
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(5) + 7 évfolyam (szolfézs fotargy)

rer e r

»wA” és ’B” tagozat, 2 + 10 évfolyamos (hosszu) tanszakok

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) szdma és azok ideje tanitasi hetenként értendd.

Fotargy: ,,A” tagozaton minimum 2 X 30 perc (egyéni) vagy min. 2 X 45 perc (csoportos)
,,B” tagozaton minimum 2 x 45 perc.

A korrepeticio (zongorakiséret) ideje:
,»A” tagozaton (minimum)

1. évfolyamig 5 perc

2-3. évfolyamon 10 perc

4. évfolyamtdl 15 perc

,,B” tagozaton (minimum)
1-2. évfolyamon 10 perc
3-4. évfolyamon 15 perc
5. évfolyamtol 20 perc

Kotelezo targy: a képzési idé minimum 2 X 45 perc
,»A” tagozaton 4. vagy 6. évfolyam végeig a tantervnek megfeleléen
,»B” tagozaton a 10. évfolyam végéig

Kotelezden valaszthatd targy:
»A” tagozaton az 5-6. évfolyamon elmélet: minimum 1 X 45 perc

Vélaszthat6 targy: az el6képzo 1. évfolyamatol 1 vagy 2 foglalkozas
,B” tagozaton elmélet: minimum 1 X 45 perc
gyakorlat:  minimum 1 x 45 perc (csoportos) vagy
minimum 1 x 30 perc (egyéni)

Hangszeres el6készitd: egyéni: 2 X 30 perc
Kamarazene: minimum 1 X 45 perc. A kamarazene csoportlétszama a mifajnak
megfelelden: 2-8 f6, max. 15 6.

Zenekar, kérus: minimum 2 x 45 perc
Kotelez6 zongora: minimum 1 X 30 perc

»A” és ,,B” tagozat, rovid tanszakok
A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) szama ¢és azok ideje tanitdsi hetenként értendd.
Fétargy: ,,A” tagozaton minimum 2 x 30 perc (egyéni) vagy min. 2 x 45 perc

(csoportos)
,,B” tagozaton minimum 2 x 45 perc
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Kotelezd targy csoportos hangszeres fotargy esetén: Minimum 2 x 30 perc zongora vagy az
elézdleg tanult hangszeres targy.

A korrepeticio (zongorakiséret) ideje:
Hangszeres tanszakon:
,»A” tagozaton (minimum)
1. évfolyamig 5 perc
évfolyam 10 perc
3. évfolyamtol 15 perc

N

,,B” tagozaton (minimum)
1. évfolyam 10 perc
évfolyam 15 perc
3. ¢évfolyamtol 20 perc

no

Kotelezo targy: a képzési idé minimum 2 X 45 perc
,»A” tagozaton a 4. évfolyam végéig
,,B” tagozaton az utolso évfolyam végéig
Kotelezden valaszthato targy:
,»A” tagozaton az 5. évfolyamon elmélet: minimum 1 X 45 perc

Vilaszthato targy: az el6képzd 1. évfolyamatol 1 vagy 2 foglalkozas
,,B” tagozaton elmélet: minimum 1 X 45 perc
gyakorlat: minimum 1 x 45 perc (csoportos) vagy minimum
1 x 30 perc (egyéni)

Hangszeres el6készitd: egyéni: 2 X 30 perc

Kamarazene: minimum 1 x 45 perc. A kamarazene csoportlétszama a miifajnak megfelelden
2-8 £, max. 15 f6.

Zenekar, kérus: minimum 2 x 45 perc

Kételezd zongora: minimum 1 x 30 perc

8./ Az intézmény feladatai:

» A valasztott szakon beliill nydjtson specialis mivészeti ismereteket, és az alkoto
munkaval egylitt jard pozitiv élmények segitségével jaruljon hozzd a harmonikus,
érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz.

» Alakitsa ki a kultara iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.

» Sajatos eszkozeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacioban a
tolerans magatartasra.

» Ismertesse meg az egyes miivészeti agak alapvetd ismeretanyagat és technikait.
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Alapozza meg a muvészi kifejezokészségek kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok

alkot6 fantaziajat, és fejlessze improvizacios készségiiket.

Készitse fel az atlagosnal jobb képességli ndvendékeket a szakiranyl tovabbtanulasra,

illetve miivészeti onképzOkordk, egyiittesek munkajaba vald bekapcsolodésra.

Torekedjen a tarsmiivészetekkel vald egyiittmikodésre.

A hangszeres zenei miiveltség megalapozasa és fejlesztése.

Tanuloi tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek

amatér muzsikalasra kamaraegylittesben vagy zenekarban.

A zenei tanulmany soran adjon rendszerezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuloit a zenei irdsra és olvasasra.

Vezessen ra a zene logikajara, formai dsszefliggéseire.

Ismertessen meg a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti

Osszefiiggéseivel, mas miivészetekkel valo kapcsolataival.

Osztondzze a tanulokat életkoruknak megfeleld, zenei targyl konyvek,

ismeretterjesztdé miivek olvasésara.

Fejlessze a tanuldk zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti érzékenységét.

Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukat, ritmusérzékiiket,

érzékenységiiket a dinamika ¢és a hangszin kiilonbségeire.

Szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos munkara.

Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerli vonzé modszerekkel alakitson ki olyan

érzelmi kapcsolatot a tanuldkban a muzsikdlds irant, hogy az mindennapos

szlikségletiikké valjék.

Az iskola tevékenysége irdnyuljon arra, hogy ndvendékei az életkoruknak és

képességeiknek megfeleld zenei anyagot kottahiien, stilusosan, a zenei

Osszefliggéseket visszaadva, értelmesen tagolva, arnyaltan és kifejezden szodlaltassak

meg.

» Neveljen az értékes zene szeretetére.

> Osztdndzze tanuloit rendszeres hangverseny- és operaldtogatasra, a radio és a televizio
zenel milsoraira. meghallgatasara, a zenei €let eseményei iranti érdekélddésre, értekes
hangfelvételek és vided felvételek gylijtésére és meghallgatasdra, de mindenekeldtt
aktiv tarsas muzsikalasra.

» Hasznalja ki a lehetdségeket a kozismereti iskolak zenei életének tamogatasara.

Mikodjek egyiitt mas intézményekkel a kulturalis és miivelddési feladatok ellatdsdban

(hangversenyrendezés, ismeretterjesztés).

Segitse az egyhazzenei életet, tartson kapcsolatot az egyhazi iskolak ének-zene szakos

tanaraival.

Tamogassa az amatdr zenekarok €s kamaraegyiittesek, a csaladi ,,egyiittmuzsikalas”

miikddését, legyen nyitott az értékes konnylizenére.

Lehet6ség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot mas (esetleg kiilfoldi) zeneoktatasi

intézményekkel.

Vegyen részt a varos zenei életének szervezésében €s formaldsaban. (hangverseny,

koncertszervezés.)

A miivészeti munka soran juttassa el a tanulot az alkotdé munkahoz, amely hozzajarul a

harmonikus, érzelmileg gazdag személyiség kialakitdsdhoz.

A tancmivészeti tanulméanyok soran fejlédjon ki a tanuldokban a rendszeres munka

természetes igénye, fejlédjon ritmusérzékiik, egymasra figyeld magatartasuk,

novekedjen fizikai alloképességiik. A formaérzék kibontakoztatasa mellett a

novendékek mozgaskultiraja plasztikussa valjon.

YVV VYV V VYVVVV VVVY V VY
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» A torténelmi tarsastdnc soran ismerkedjenek meg a tarsastanc kialakuldsanak
elézményeivel.

» Sajatitsak el a novendékek a mindennapi élet és tarsas érintkezés viselkedés
kulturdjanak alapszabalyait és magatartasformait.

» A tarsas tanc soran, a szabadon valaszthatd tantargy keretében lehetoséget ad a
tehetséges tanuloknak a tovabbi fejlédésre.

9./ Az intézmény képviselete, vezetdi helyettesités:

Az intézményt az intézményvezetd teljes jogkorrel jogosult barmely tligyben
képviselni.

Az intézményvezetd-helyettes a feladat- és hataskorébe utalt ligyekben 6nalloan —
meghatalmazas nélkiil — jogosult képviselni az intézményt.

Az intézményvezetd a képviseleti jogkorét a Ptk. rendelkezései szerint jogosult
atruhazni, eseti vagy altalanos meghatalmazas alapjan.

Az intézményvezeté helyettese altalanos intézményvezet6-helyettes, aki az
intézményvezetét az intézményvezetdi hataskorbe utaltak vonatkozasaban jogosult annak
tavollétében helyettesiteni.

Vezetoi helyettesités esetén a helyettesités tényét, a helyettesitési mindséget mind
irasban, mind széban koételes jelezni a helyettes. Az intézményvezetdi hataskorbe utaltak
helyettesitéssel valo ellatasa esetén a helyettes ténykedéseirdl a lehetd legrovidebb idon beliil
koteles tajékoztatni az intézményvezetot.
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Il. RESZ

SZERVEZETI RESZ

Az intézmény szervezeti felépitése

1./ Szervezeti abra

Intézményvezeto

AltalénoN\ingé

Kozvetlen iinyk Ko6zvetlen irdnyitasa:
— osztalyfongkd munka- és tiizv. .
tanarok (szakmai — hivatalsegéd
megszervezese) — iskolatitkar
— tanarok taniigyi iratkexelése
nevelGtestiilet telephely miik6dés
iranyitasa iranyitasa

2./ Az intézmény vezetdje

» Az iskola ¢élén az intézményvezetd all, aki a vezetdi tevékenységét az
intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével latja el.
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» Az intézményvezetd jogallasait a magasabb vezetd beosztas -ellatasaval
megbizott kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

»  Ellatja jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és a4t nem ruhazott -
feladatokat.

» Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes
muikodéséért, a racionalis és takarékos gazdalkodasért, a pedagogiai- szakmai munkaért.

» Az intézményvezeté dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan {igyben,
amelyet jogszabdly a jelen szabalyzat vagy a kollektiv szerzédés nem utal mas személy,
testiilet hataskorébe.

» Az intézményvezetd az intézmény valamennyi kozalkalmazottjaval
kapcsolatosan gyakorolja a teljes korti munkaltatoi jogkort.

» Iranyitja az iskolaban foly6 pedagogiai tevékenységet.
>  Gondoskodik a neveld-oktatdo munka ellendrzésérol.

»  Gondoskodik a pedagégiai programok, munkatervek, értékelések, beszamolok
¢és egy¢b dokumentumok tervezetének elkészitésérdl, a neveldtestiilet elé terjesztésérol.

»  Vezeti a nevel6-testiiletet.
»  Gondoskodik a nevel6-testiileti dontések végrehajtasarol.
»  Kapcsolatot tart a tulajdonos 6nkormanyzattal

»  Téjékoztatja a tulajdonos Onkormanyzatot az intézménnyel kapcsolatos
kérdésekrdl, illetve barmely adatvédelem ala nem tartozo informaciot —kérésre — Kiad.

» Kozremikodik a gazdalkodassal, a bérgazdalkodassal, humanpolitikaval,
fejlesztéssel, fenntartassal kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasaban.

> Az intézményi feladatok ellatdsa, az intézmény miikddése érdekében
szerzOdéseket kot.

»  Képviseli az intézményt.

» Intézményvezetdi utasitas kiadasara jogosult.

>  Irasbeli és szobeli figyelmeztetés kiadasara jogosult.
»  Elkésziti, ill. elkészitteti az intézmény szabalyzatait.

»  Megszervezi és iranyitja az iskola humadanpolitikai munkéjat, a pedagogus
utanpotlas biztositasat.

»  Kivizsgilja a panasziigyeket.

> Kapcsolatot tart a médiakkal, az intézmény munkajardl nyilatkozattételre
jogosult.

»  Megszervezi az iskola bels ellendrzését.

» Biztositja az intézmény mikodésének targyi és személyi feltételeit a
koltségvetés alapjan.

> Dont a tanulok felvételérdl és beosztasarol.

>  Elkésziti a pedagdgusok beosztasat.
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»  Elkésziti az intézmény valamennyi dolgozojanak munkakdri leirasat.
»  Iranyitja az intézmény humanpolitikai tevékenységét.

» Biztositja az iskola dolgozodinak, elsésorban a pedagdgusok folyamatos
szakmai tovabbképzését.

»  Jovahagyja a tanarok tanmenetét, ¢s a fotargyi naplok tervezett anyagat.

» A fOtargy tandranak javaslata alapjan felmentést adhat egyes tantargyak
tanulasa alol.

»  Meghatarozza a beszdmolok rendjét, 6sszedllitja a vizsgabizottsagokat.
»  Engedélyezi a bizonyitvany masodlatok és iskolalatogatasi igazolasok kiadasat.
»  Engedélyezi az iskola tulajdonat képezd hangszerek kdlcsonzését.

»  Gondoskodik a kart okozo tanuld feleldsségre vonasarol, a kar megtéritésérol.

»  Folyamatosan tdjékozodik az iskolaban dolgozok munkdjardl, ellendrzi és
értékeli tevékenységiiket.

» Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, a didkonkormanyzattal, a
kozalkalmazotti tanaccsal.

»  Kapcsolatot tart a varos és a telephely telepiiléseinek és a vonzaskorzete
altalanos- ¢s kozépiskolainak vezetdivel.

> Részt vesz a varos és a telephely telepiiléseinek kulturalis-zenei életének
szervezésében.

» A fenticken kiviil végzi és ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket
jogszabaly ill. az iskola belsd szabalyzatai hatas- ¢és feladatkorébe utalnak.

Felelos:

» A hatdlyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, az dnkormanyzati rendeletek és
az intézményvezetd utasitdsainak a betartasaért, és betartatdsaért. A feladat és hataskorébe
utaltak végrehajtasaért. Az intézmény Szakmai Alapdokumentuméban meghatarozott
feladatok ellatasaért.

» A sajat hataskorében kiadott utasitasokért, intézkedésekért ¢és azok
végrehajtasaért.

» Az intézmény feladatai ellatasdhoz a vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli miikodtetéséért.

» A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a
gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

3./ Az intézményvezetd-helyettes

Az iskolaban egy intézményvezeté-helyettes dolgozik, aki magasabb vezetének
mindsiil, és megbizasara a hatalyos jogszabalyok vonatkoznak.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 15.



A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott intézményvezeto-helyettes vezet6i tevékenységét az
intézményvezetd iranyitdsa mellett latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az
intézményvezetot.

» Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetd altalanos helyettesének
mindsil, az intézményvezetd akadalyoztatisa, tavolléte esetén koteles ¢€s jogosult
helyettesiteni.

Az intézményvezetd helyettes a megbizasaiban pedagogiai, miivészeti,
szakmai, valamint adminisztrativ jellegli feladatokat 1t el.

» Rendszeresen latogatja a novendékek hangversenyeit, tanitasi orait és ezek
tapasztalatair6l beszdmol az illetékes tanarnak, illetve az intézményvezetonek. Kiilonos
gonddal segiti a fiatal tanarok munka;jat.

» Megszervezi a novendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek
zongorakiséretét.

» Megszervezi a  zenciskolai  hangversenyeket, bemutatokat, tanari
hangversenyeket.

» Iranyitja és szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a félévi és év végi
meghallgatisokat.

»  Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allandd vagy
eseti jelleggel megbizza.

»  Aziskola ligyviteli feladatainak irdnyitdja és megszervezdje.
»  Elkésziti a tantargyfelosztast, az dsszesitett drarendet.

»  Gondoskodik a naplok, 0Osszesitok, beirasi naplok, torzslapok, ellenérzd
konyvek, jelenléti ivek ellendrzésérdl.

»  Gondoskodik a tanarok helyettesitésérdl és a helyettesitések nyilvantartasarol.
>  Elokésziti a neveldtestiileti és egyéb szakmai értekezleteket.

»  Figyelemmel kiséri a tanuldk mulasztasait, a tanulok barmilyen jellegi
tartozasait. (téritési dij, tandij, hangszer, kotta)

»  Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allando, vagy
eseti jelleggel megbizza.

» Az intézményvezetd tartos - egy hetet meghalado - tavollétében teljes jogkdrrel
helyettesiti az intézményvezetot.

4./ Az iskolatitkar

Az iskolatitkar az intézményben az alabbi feladatokat latja el:
Az intézmény pedagogiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkdrndi
feladatainak ellatasa.

Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését. Adatokat
szolgaltat az intézményvezetének.
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Részvétel a leltdrozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében
valo kozremiikodés.

Az iskola szakmai munkdjaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban vald
részvétel, szovegszerkesztés, jegyzokonyvek vezetése.

Az iskolai iktat6d naprakész vezetése.

Az oktatassal kapcsolatos iratok és nyilvantartasok irattarozésa, 6rzése
Postazasi feladatok végzésében valo részvétel.

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

Félévente ellen6rzi a téritési dijak beszedését ¢és az ezzel kapcsolatos
jogosultsagokat. Utikoltség-elszamolasok ellendrzése.

A hatalyos jogszabalyok alapjan mindazon feladatok ellatdsa, munkakorében és

azon tilmenden is, melyekkel az iskola vezetdje megbizza.

Kozvetlentl irdnyitja a hivatalsegédet.

Kozvetlen, ¢és folyamatos munkakapcsolatot tart a Monori Tankeriileti Kozpont

munkatarsaival.

Feladat- és  hataskorében tett intézkedéseir6l rendszeresen beszamol az

intézményvezetonek.

Elokésziti, illetve kozremiikodik az intézmény koltségvetésének tervezete elkészitésében.

Kozremiikodik a MAK felé a jelentések elkészitésében.

Felelds az intézmény tisztasaganak és vagyonvédelmének biztositasaért.

Felelés a feladat és hataskorébe utaltak betartasaért, a kdzvetlen iranyitasa ala tartozok

munkdjaért.

5./ A szulbi szervezet (munkakdzosség)

Az intézménynél egy sziildi szervezet (munkakozdsség) hozhato létre. A sziildi
szervezet intézmény szintli képvisel6jével az intézmény vezetdje tart kapcsolatot. A sziildi
munkakozosséghe a szillok harom, plusz két pottagot delegalhatnak a munkak6zosségi
értekezletekre. Megbizatasuk hatarozatlan idOtartamra, de legkés6bb a gyermek iskolai
tanulmanyainak befejezéséig sz0l. A munkakodzosség tagja az lehet, akinek gyermeke az
iskola tanulgja.

Azokban az iligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SzMSz vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos
anyagok datadasaval. A sziiléi kozosség képvisel6jét a nevelGtestiileti értekezlet —
véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni és részére
tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tajékoztatast kérhet
szoban, irdsban az intézmény vezetdjétdl. Az irdsos megkeresésre az iigy jellégétdl fliggden
mieldbb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tajékoztatas — megallapodas szerint
— torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetdt kell késziteni.
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A sziil6i kozosség az intézmény munkatervének megfelelden kozremiikddhet a
novendék és a tanari hangversenyek, novendéki eléadasok rendezésében. Errdl az altalanos
intézményvezeté-helyettessel, illetve a telephelyek esetében az ott dolgozé tanarokkal
allapodnak meg.

Véleményezési jog illeti meg:
- az SZMSZ elfogadasakor (mivel az intézményben iskolaszék nem miikodik),
- a munkaterv elfogadasakor,
- a hazirend megallapitasaban,
- a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

6./ A nevelotestulet

A neveldtestiilet az iskola pedagoégusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszakok eldzetes alldsfoglalasa
alapjan alakitja ki.

A nevelGtestiilet tagja az alapfokii miivészetoktatasi intézmény valamennyi
pedagogus-munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetlentil
segitd felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola milkodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a Kozoktatdsi torvényben ¢€s mdas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
—  aPedagodgiai Program és Helyi tanterv elfogadasa,
—  az SZMSZ elfogadasa,
— aziskola éves munkatervének elkészitése,
— aziskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
—  ahazirend elfogadasa,
—  atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
—  atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

— a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

—  tovabba minden olyan ligy, melyet jogszabaly a hataskorébe utal.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a vélemeényeét:
—  atantargyfelosztas elfogadasa elott,

— az intézményvezet6-helyettes megbizasa, illetve megbizasanak visszavonasa
elott.

7./ Tanszakok, szakmai munkakozosségek

A tanszaki és szakmai munkakozosségeket az azonos szakos vagy a kozos
rendszerbe sorolhat6 (példaul fuvés, vonos hangszerek, tdncmiivészeti) tantargyak oktatasat
ellato tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri az 5 f6t. A
tanszakok létrehozasarol és besorolasarol az intézményvezetd jogosult donteni.

A szakmai munkak6zdsségek munkdjat a tanszakvezetOk irdnyitjak, akiket a
munkakozosségek tagjai valasztanak, és az intézményvezetd bizza meg Oket hatdrozott
id6tartamra, de legfeljebb 5 évre. A munkakozdsségek vezetdinek kivalasztasat az érdekeltek
kozotti megallapodas hatarozza meg.

A tanszakok szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyo
szakmai munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A munkakozdsségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkak6zsségek
részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 0 oktatasi mdédszerek bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok eldkészitésében, lebonyolitdsdban,
mas feladatok k6zos megoldasaban.

A tanszakvezetOket tanszakvezetdi potlék és orakedvezmény illeti meg (a hatdlyos
jogszabalyok alapjan).

A szakmai munkako6zdsség dont:

- mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakterlileten a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Véleményezi szakteriiletén:

- a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

- a pedagogiai programot, a tovabbképzési tervet,

- taneszkozok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

- felvételi kovetelmények meghatarozasat,

- az egyes vizsgak részeinek és feladatainak meghatarozasat.

A tanszakvezetok, munkakozosségi vezetok feladata a tanszak munkatervének
elkészitése, munkakozosségi foglalkozasok eldkészitése, vezetése, a palyakezddk segitése,
oralatogatas a tanszak tanarainal.
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A szakmai munkakozosség javaslatot tehet szertarbovitési és eszkdzbdvitési tervekre.

A tanszakvezetd félévkor és tanév végén beszdmol az altala vezetett kozosség
munkajarol.

Szamon tartja és értékeli a nevel6k munkéjat, eredményeit.

Szervezi az évkozi és tanév végi beszamolokat.

8./ Az osztalyfénokok

Az alapfoki miivészeti iskoldban osztalyfonoki teenddket latnak el azok a
pedagbdgusok, akik az iskolavezetés altal kijelolt 6ndllo tanuldcsoport-vezetdi feladatokat
latnak el.

Az osztalyfonokok kijeldlése a tantargyfelosztas elkészitése eldtt torténik. Megbizasuk
minden tanév elején ujraindul.

Osztalyfonoki feladatok az alapfoktl miivészeti iskolaban:

» Rendszeres kapcsolat egy tanarhoz (fotargy tandr) és vagy egy csoportba,
egylittesbe (zenekar, korus, tancegyiittes, stb.) tartozd tanuldkkal, tananyaggal
(kotta, konyv, hangzo, ill. digitalis tananyag) valo ellatdsuk megszervezése,
segitése, az iskolai rend szerint, a kotelezd, ill. valaszthat6 targyra valo jelentkezés
rendjének ismertetése, segitése, a részvétel figyelemmel kisérése.

» Kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

»  Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

»  Adminisztrativ feladatok ellatdsa (foglalkozasi naplok kitoltése és vezetése,
tdjékoztato fiizet kitdltése, folyamatos vezetése, bizonyitvany, torzslapkitoltése,
Osszeolvasasa, stb.)

» Az iskola bels6 rendje szerint adott esetben gyermekvédelmi feladatok ellatésa,
balesetvédelmi oktatds megtartdsa a tanulok részére, hazirend ismertetése ¢&s
betartatasa.

»  Kozos iskolan beliili és kiviili programok szervezése (pl.: ifjusagi ismeretterjeszto
hangversenyek latogatasa, stb.) és vezetése.

»  Tanitasi idén kiviil a tanuldk kisérése és feliigyelete versenyeken, fesztivalokon,
egyéb rendezvényeken.

»  Sziil6i értekezlet tartasa, folyamatos konzultacié a sziilokkel gyermekiik fejlédése
kapcsan.

9./ Munkakori leirasok

9/1. Intézményvezetdé-helyettes:

Név:
Személyi adatok:
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Munkakor: tanar

Végzettség:

Egyéb végzettségek: —

Vezetdi megbizas: intézményvezeto- helyettes

Egyéb megbizas: —

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: tankertiileti igazgatd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd, szakmai kérdésekben a tanszakvezeto is.

Munkaideje, munkaid6 beosztasa: heti 40 o6ra, ebbdl kotelezd draszam 6 6ra, amit H-P 12-20

kozott koteles ellatni.
Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola székhelye, illetve telephelyei.

ALTALANOS RESZ

A zenepedagbdgus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és belill mutasson példat, oktato-nevelé6 munkajaval alapozza meg egy zenekedveld

réteg kinevelddését.

Munkakdéri feladatai, kitelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis muvészeti ismeretek oktatdsa, a beosztott, rabizott

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

2. Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket

targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlédésének litemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanuld specialis
mivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely

oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo tanulo felzarkoztatasat biztositsa.

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

egyiittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen altaldban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg
egyes milvészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

az

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

crer

zenel muveltséget.

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irdsra és olvasasra, vezesse ra dket a zene logikéjara, formai
Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanulokat 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.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Alakitsa ki a kultara, zenekultura iranti nyitott magatartast, mutasson példat
novendékeinek munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken valdo megjelenésével.
Novendékeit arra 0sztondzze, hogy kisérjek figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljek,
becsiiljék a masik munkdjat és teljesitményét.

Ertékes zenei anyag tanitdsaval, korszerii, vonzé médszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanuldkat rendszeres hangverseny- és operaldtogatasra, zenehallgatasra,
aktiv tarsas muzsikalasra.

A tanulok sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles
fogadoodra keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanulokat érintd,
rajuk vonatkoz6 informdaciokat a tanulo tajékoztatd flizetébe be kell irni. A visszajelzést,
az alairast koteles ellendrizni.

Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakonyv, beirasi naplo,
Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, napld, bizonyitvany, kimutatds a téritési
dijakrol). A helyi sajatossagoknak megfelelden segédkezzen a téritési dijak, tandijak
Osszeszedésében, annak elszdmolasat a meghatarozott idében, pontosan adja le.

A zeneiskola tanaraként részt vesz az intézményi mindségirdnyitasi programban, az ezzel
kapcsolatos tanari tevékenységeket kotelez6en ellatja.

A tanoérait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a sziikséges
gyakorlassal, kell6 idoben eldkésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, oracsere)
esetleges akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelezni. Az egyéni orak
elott 5 perccel, a csoportos orak elétt 10 perccel megjelenni koteles.

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

Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
intézményvezetd 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.

Koteles részt venni az intézményi értekezleteken, iinnepélyeken és megemlékezéseken.
Részt vesz az oktatd-neveld munkat meghatarozé éves tanterv készitésében.

A tanulok tudasat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel
koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az

intézményvezetd felé azt javasolni a tanuloval szemben.

Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkéjaban.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

Kapcsolatot tart a tanuldk altalanos, illetve kozépiskolaival.

Az iskola miikddési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az intézményvezetd utasitdsait, a
hatalyos jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni €s az
ott jelzett hataridket pontosan betartani.

A hatélyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkakorében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.

Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatdjanak haladéktalanul jelezni koteles.
Az iskola épiiletét, berendezési ¢és felszerelési targyait rendeltetésiiknek megfelelden,
allaguk megovasaval koteles hasznalni és novendékeit is a hangszerek megbecsiilésére

0sztonozni.

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

A vezet6i megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

1.

Az intézményvezetd altalanos helyetteseként eljarva, az intézményvezetd akadalyoztatasa,
tavolléte esetén koteles €s jogosult helyettesiteni.

Rendszeresen latogatni koteles a ndvendékek tanitdsi Ordit, hangversenyeit, és ezek
tapasztalatairdl az illetékes tanarnak, illetve az intézményvezetonek beszamol. Kiilonds
gonddal kell segitenie a fiatal tanarok munkajat, a palyakezddk beilleszkedését.

Megszervezi a novendékek zongorakiséretét, az énekkarok, énekesek zongorakiséretét.
Megszervezi a zeneiskolai hangversenyeket, bemutatdkat, tanari hangversenyeket.
Iranyitja €s szervezi a tehetségkutatast, a felvételi vizsgdkat, a félévi és év végi
meghallgatasokat.

4. A hatalyos jogszabalyok alapjan vezetdként, az intézményvezetd altalanos helyetteseként

ellatja mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezetd allandd vagy eseti jelleggel
megbizza.

Az intézményvezetd altalanos helyetteseként, annak tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyett €s nevében valamennyi intézményi iratot jogosult és koteles
alairni.

9./2. Munkak6z6sség-vezetbk:

Név:

Személyi adatok:
Anyja neve:
Munkakdr:
Végzettség:
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Egyéb végzettségek:

Vezet6i megbizas:

Egyéb megbizas:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje, munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola székhelye, telephelye.

ALTALANOS RESZ

A zenepedagogus egy koOzoOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a miivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktatdo-neveld6 munkéjaval alapozza meg egy zenekedveld
réteg kinevelddését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatisa, a beosztott, rabizott
tanulok nevelése, tanitasa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Neveld ¢és oktatdo tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének ilitemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanuld specidlis
mivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatdsa érdekében, tovabba a barmely oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 tanul6 felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel vald
egylittmiikodésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen altalaban a miivészetek befogadésara, értésére €s miivelésére. Ismertesse meg az
egyes miivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat és technikait.

6. Alapozza meg a miivészi kifejezOkészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkoto
fantaziajat, fejlessze improvizacios készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a hangszeres zeneli
miiveltséget.

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irdsra €s olvasasra, vezesse ra Oket a zene logikajara, formai
Osszefliggéseire. 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 irdnti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzekiiket.

8. Alakitsa ki a kultura, zenekultira iranti nyitott magatartast, mutasson példat névendékeinek
munkdjaval, viselkedésével, hangversenyeken vald6 megjelenésével. Novendékeit arra
0sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik
munkajat és teljesitményét.
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9. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerii, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikéalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv
tarsas muzsikaldsra.

10. A tanuldk sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles
fogaddora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanulokat érintd, rajuk
vonatkozo6 informaciokat a tanul6 tajékoztatd fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairast
koteles ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakdnyv, beirdsi napld,
Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, napld, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,
annak elszamolasat a meghatarozott idében, 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 idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, éracsere) esetleges
akadalyoztatasat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles jelezni. Az egyéni ordk eldtt 5
perccel, a csoportos orak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

14. Az intézményvezetd eldzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, tarsas
zenei csoportot, ének- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetSség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, ndvendékei
részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
intézményvezetd altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatdrozott tovabbképzési
kotelezettségeinek koteles eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakmaval
kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket, illetve az arra érdemes novendékeket
felkésziteni, versenyeztetni.

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

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

18. A tanuldk tudasat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel
koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

19. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az
intézményvezetd felé azt javasolni a tanuloval szemben.

20. Részt vesz a nevelOtestiilet és a tanszakok munkajaban.

21. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.
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22. Az iskola miikddési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az intézményvezetd utasitasait, a
hatalyos jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel kisérni és az ott
jelzett hataridoket pontosan betartani.

23. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkakoérében vagy azon tilmenden is munkaltatoja 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
0sztondzni.

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

Egyéb megbizatasaval kapcsolatos feladat és hataskore:

1. Az iskola Pilisi és Vasadi telephelyének munkako6zosség vezetdjeként eljarva végrehajtja az
intézményvezetd utasitdsait, egyuttal ellendrzi az utasitdsok végrehajtasat. Kozvetleniil
iranyitja a telephelyen dolgozok munkéjat. Kozvetleniil tajékoztatja az intézményvezetot a
telephelyen foly6 tevékenységrol.

2. Megszervezi a telephelyen folyd szakmai és egyéb tevékenységet (pld. tantargyfelosztast,
beiratkozast, egyéb adminisztrativ feladatokat)

3. A hatalyos jogszabalyok alapjan a telephelyen az intézményvezetd utasitasait végrehajtja,
illetve végrehajthatja. Munkakozosség vezetoként ellatja mindazon feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd allandd vagy eseti jelleggel megbizza.

4. A munkakdzosség vezetdként jogosult és koteles a téritési dijat beszedni.

5. Koteles a telephelyen tortént barmely rendkiviili eseményrdl az intézményvezetot
haladéktalanul tajékoztatni.

9/3. Tanarok:

Név:

Személyi adatok: Sziil. hely, i1d6: Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor:

Végzettség: Dipl. sz.:

Egyéb végzettségek:

Vezetdi megbizas:

Egyéb megbizas:
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Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az intézményvezetd, szakmai kérdésekben a tanszakvezetd
IS.
Munkaideje, munkaidé beosztasa: kotelez6 6raszam heti  6ra, amit H-P , illetve

Sz ora kozott koteles ellatni.

Munkavégzés helye: valtozo, a zeneiskola valamennyi 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, oktatdo-nevelé munkajaval alapozza meg egy zenekedveld
réteg kinevelddését.

Munkakori feladatai, kotelességei:

1. A tanszakanak megfeleld specidlis miivészeti ismeretek oktatisa, a beosztott, rabizott
tanulok nevelése, tanitasa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

2. Neveld ¢s oktatdo tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse.

3. A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
fejlodésének ilitemét, esetleges hidnyossagait. Tegyen meg mindent a tanuld specidlis
mivészeti képességének, tehetségének kibontakoztatasa érdekében, tovabba a barmely oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€vd tanul6 felzarkoztatasat biztositsa.

4. A specialis milivészeti ismeretek oktatasan tilmenden torekedjen a tdrsmiivészetekkel valo
egyiittmiikddésre, a tanuld személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.

5. Neveljen 4ltaldban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse meg az
egyes milvészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagat €s technikait.

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

crer

miiveltséget.

7. Tanitsa meg tanuloit a zenei irdsra €s olvasasra, vezesse ra Oket a zene logikajara, formai
Osszefliggéseire. 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 irdnti érzékenységét. Fejlessze a tanuldk zenei
képességeit, hallasukat, ritmusérzekiiket.

8. Alakitsa ki a kultara, zenekultira iranti nyitott magatartast, mutasson példat névendékeinek
munkéjaval, viselkedésével, hangversenyeken vald6 megjelenésével. Novendékeit arra
0sztondzze, hogy kisérjék figyelemmel tarsaik tevékenységét, tiszteljék, becsiiljék a masik
munkajat és teljesitményét.
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9. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerii, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan érzelmi
kapcsolatot a tanulokban a muzsikéalas irant, hogy az minden napos sziikségletiikké valjon.
Oszténdzze a tanulokat rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, zenehallgatasra, aktiv
tarsas muzsikaldsra.

10. A tanuldk sziileit az Oket érintd kérdésekrdl — azok kérésére — tajékoztatni koteles
fogaddora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tulmenden is. A tanulokat érintd, rajuk
vonatkozo6 informéciokat a tanulé tajékoztato fiizetébe be kell irni. A visszajelzést, az alairdst
koteles ellendrizni.

11. Adminisztracios kotelezettségeinek koteles eleget tenni (anyakdnyv, beirdsi napld,
Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, napld, bizonyitvany, kimutatas a téritési dijakrol). A
helyi sajatossagoknak megfeleléen segédkezzen a téritési dijak, tandijak Osszeszedésében,
annak elszamolasat a meghatarozott idében, 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 idében elékésziteni. Orarendi valtozasokat, (kimaradas, éracsere) esetleges
akadalyoztatdsat a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelezni. Az egyéni orak eldtt 5
perccel, a csoportos orak eldtt 10 perccel megjelenni koteles.

14. Az intézményvezetd eldzetes engedélyével jogosult az iskoldban kamarazenei, tarsas
zenei csoportot, énck- illetve zenekart szervezni. Az iskola altal szervezett hangversenyeken —
lehetSség szerint — koteles részt venni. Evente egy alkalommal a beosztott tanuld, ndvendékei
részvételével novendékhangversenyt koteles szervezni.

15. Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles, és az
intézményvezetd altal eldirt, 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, iinnepélyeken és megemlékezéseken.

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

18. A tanulok tudasat, teljesitményét az SzMSz-ben meghatarozottak szerint érdemjeggyel
koteles értékelni novendékeit a tanév végi vizsgara felkésziteni.

19. Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az
intézményvezetd felé azt javasolni a tanuloval szemben.

20. Részt vesz a nevelOtestiilet és a tanszakok munkajaban.

21. Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.
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22. Az iskola mukodési rendjét, valamennyi szabalyzatat, az intézményvezetd €s helyettese
utasitasait, a hatalyos jogszabalyokat koteles betartani. Koteles a hirdetéseket figyelemmel
kisérni €s az ott jelzett hataridoket pontosan betartani.

23. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot koteles
ellatni, mellyel munkakoérében vagy azon tilmenden 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.

9/4. Osztalyfénokok:

1. Rendszeres kapcsolatot tart egy csoportba, egyiittesbe (zenekar, korus, tancegyiittes stb.)
tartozo tanulokkal. A tanuldk tananyaggal (kotta, konyv, hangzd, ill. digitalis tananyag)
vald ellatdsuk megszervezését segiti az iskolai rend szerint. A kotelezd, illetve
valaszthatd targyakra vald jelentkezés rendjét ismerteti csoportjaval, segiti, ¢és
részvételiiket figyelemmel kiséri.

2. Kozos foglalkozasok (ndvendékhangversenyek, tanszaki hangversenyek, kiallitasok,
tancmiivészeti bemutatok) szervezése, vezetése.

3. A tanuldi csoportok kisérete és felligyelete a tanulok alkalmankénti szereplésekor (helyi
altalanos iskolak altal szervezett miivészeti rendezvényére valo kiséret, feliigyelet, stb.)

4. Kapcsolattartas a sziilokkel, és a tanulok kozismereti iskolaival.

5. A tanitasi feladatokkal jaré nyilvantartasokhoz ¢és kimutatasokhoz kapcsolodo
adminisztrativ feladatok ellatasa, adott hangszerek esetében a szakleltar kezelése.

6. Az iskola bels6 rendje szerint a gyermekjoléti, adott esetben gyermekvédelmi feladatok
ellatasa, illetve ezek terén kapcsolattartds a kozismereti iskola ifjisdgvédelmi feleldsével,
esetlegesen az iskola pszicholdgusaval.

7. Balesetvédelmi oktatds megtartasa, hazirend ismertetése a tanulok részére.

8. Koz0s, iskolan beliili és kiviili programok szervezése €s vezetése.

9. Sziiléi értekezlet tartasa, folyamatos konzultacid a sziilokkel gyermekiik fejlédése
kapcsan.
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9/5. Iskolatitkar:

Neév:

Személyi adatok:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve: Lakcim:

Munkakor: iskolatitkar

Végzettség:  Erettségi

Egyéb végzettségek:

Oklevél szdma:

Vezet6i megbizas: —

Egyéb megbizas: gépirdi, adminisztrativ munka ellatasa,
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: intézményvezetd
Munkaideje, munkaidd beosztasa: heti 40 ora, QU _ 7%

Munkavegzes Relye: ......oooiiiiii i

1. Az intézmény pedagogiai jellegli adminisztrativ tevékenységének, titkarnoi
feladatainak ellatésa.

2. Végzi az iskola szakmai feladataival kapcsolatos nyilvantartasok vezetését. Adatokat
szolgéltat az intézményvezetdnek, esetenként a gazdasagi ligyintézdnek.

3. Részvétel a leltarozasi feladatokban. Az intézményi nyomtatvanyok kitdltésében vald
kozremiikddés.

4. Az iskola szakmai munkdjaval kapcsolatos gépelési feladat ellatasaban valo részvétel,
szOvegszerkesztés, jegyzOkonyvek vezetése (gyorsirasi feladatok).

5. Az iskolai iktat6 naprakész vezetése.

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

7. Postazasi feladatok végzésében vald részvétel.

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

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

’.

Utikoltség elszamolasok ellendrzése.
10. A hatélyos jogszabélyok alapjan mindazon feladatok ellatdsa, munkakorében és azon
talmenden is, melyekkel az iskola vezetdje megbizza.

9/6. Hivatalsegéd:

Név:
Személyi adatok: Sziil. hely, 1d6: . Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor: hivatalsegéd
Végzettségek:
Egyéb végzettségek:
Vezetdi megbizas:
Egyéb megbizas: flitési munkak elvégzése (okt. 15 — apr. 15. fiitési szezon)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: gazdasagi vezetd
Munkaideje, munkaidé beosztasa: heti 40 6ra, 82— 129 17:00 — 21:00
Munkaveégzeés helye: .......ooiiiii
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1. Az intézmény takaritasi feladatainak teljes korii ellatasa. Napi rendszerességgel a tanitasi
napokon ¢€s hangversenyek idején az iskola folyosoit, 1épcsOhazat, valamennyi tantermét,
hangversenytermét ¢és az irodadkat, mellékhelyiségeket. (A napi takaritds soran a
felmosason tul, a berendezési targyak €s a hangszerek portalanitasa is elvégzendo).

2. Az iskolai tanitdsi sziinetek idején a kozvetlen munkahelyi vezetd utasitasara
nagytakaritas végzése. (ablakok, ajtok lemosasa, fiiggdnyok mosésa, csempék mosasa).

3. Napi rendszerességgel a vizesblokkok teljes korti takaritasa, ferttlenitése, sziikség esetén
naponta tobbszor is.

4. Fitési szezonban a konvektorokat miikddteti, illetve gondoskodik a lezarasukrél, és a

parologtatok toltéséral.

Sziikség szerint udvart takarit, elsdpri az utcat, ho mentesit.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd megbizasa alapjan kézbesitési és beszerzési

feladatokat lat el.

Az iskola épiiletében 1évo virdgokat locsolja.

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

Gondoskodik a szOnyegek porszivozasardl, tisztantartasarol.

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

hasznalni, a munkavédelmi eldirasokat szigortian betartani.

11. A hatalyos jogszabalyok alapjan minden olyan feladatot koteles ellatni munkakorében,
illetve azon kiviil is, mellyel munkahelyi vezetdi megbizzak.

12. Gondoskodik a tanitasi 6rak zavartalansagarol.

13. Az iskola termeinek kulcsait a portasfiilkében Orzi és kiadja, valamint visszaveszi.

14. Uzeneteket fogad és kiildeményeket vesz, illetve ad at.

15. A telefont kezeli és sziikség esetén gondoskodik a keresett személy értesitésérol.

16. Figyelemmel kiséri az iskolai hazirend betartasat.

17. Barmely rendkiviili eseményt haladéktalanul koteles jelezni az iskola vezetdsége, illetve
az érintett személyek, hatdsagok felé.

18. Az iskola épiiletében 1évo viragokat locsolja.

19. Iskolai rendezvények, hangversenyek alkalmaval ruhatarosi teenddket lat el.

20. Az esti zarast az egész épililetre vonatkozoan elvégzi, mely eldtt koteles az iskola
épiiletében a folyosdkat bejarni, ablakokat bezarni, a vizcsapok elzarasat ellendrizni, és
aramtalanitani.

21. Gondoskodik a folyosok és a 1épcséhaz megvilagitasarol, illetve kikapcsolasarol.

22. Tavozasa 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.

o o

A

10./ Atelephellyel valé kapcsolattartas rendje

> Az intézménynek a telephelyekkel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

> A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a telephelyi
munkako6zosségi vezetdnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

> Az intézményvezetO a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
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az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a
telephelyeket, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a telephelyek is megfelel6 stlyt kapjanak.

> A telephely vezetdje koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

> Az intézmény vezetdje és az intézményvezetd-helyettes az ellendrzési terv
alapjan — sziikség szerint azon tal is — latogatjak a telephelyeket, valamint személyesen és
telefonon kapcsolatot tartanak a telephelyek vezet6jével és az ott dolgozo pedagdgusokkal.

A kapcsolattartas formai:

> személyes megbesz¢€l¢s, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irdsos tajékoztatas,

értekezlet,

telephely ellenérzése, stb.

> Az értekezletek kozotti idoszakban felmertiil6 és a telephelyeken folyd munka
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informacidokrol az intézményvezeté és az
intézményvezet6-helyettes kozvetlen tajékoztatast adnak a telephelyek munkak6zosség
vezetdjének.

> A telephelyek munkako6zosség vezet6je gondoskodik arrdl, hogy a tanuldkat
érint0 tajékoztatasok idoben jussanak el az érintettekhez.

11./ Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes
helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok

> A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes
helyett.

> A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a
munkakori leirasban felhatalmazast kapott.

> A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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> Az intézményvezetot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem
igénylo, kizarolagos hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével
— teljes felelosséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

> Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb egyhetes,

folyamatos tavollét.

> Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést az arra kijelolt (lasd: tablazat) személy latja el.

> Az intézményvezetd a vezetdk egyidejii akadalyoztatiasakor eseti jelleggel is

megbizast adhat.

> Az intézményvezetG-helyettes egy hetet meghalado helyettesitésérél az

intézményvezetd intézkedik.

Az intézményvezeto, illetve az intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A vezetd megnevezése (beosztasa), akit helyettesiteni
kell

A helyettesitd megnevezése
(beosztas, munkakor)

Intézményvezetd Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd-helyettes Munkakozosség-vezetd, vagy az arra kijelolt
pedagdgus
12./ Ertekezletek
Az intézményvezetd 4altal — a tanév rendjére vonatkozd jogszabaly

figyelembevételével — meghatarozott idopontban kell az alabbi értekezleteket 0sszehivni és
megtartani. Az értekezletek 0sszehivasarol az intézményvezet6 koteles gondoskodni.

Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat irattarba
kell helyezni. A jegyzOkonyvbe a nevelOtestiilet tagjai, valamint a jogszabaly altal erre
feljogositott ellendrzést végzd személyek jogosultak betekinteni.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti, €s két fO tanar irja ala hitelesitoként.

Tanévnyito értekezlet
Az intézményvezetd ismerteti az Uj tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé
terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

A nevelGtestiilet a tanévnyito értekezleten dont az éves munkaterv elfogadasarol.

Feélévzaro ertekezlet

Az intézményvezetd vagy altaldnos helyettese vezetdje elemzi az elsé félév
munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezd félév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Az intézményvezetd - az intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetd €s
a tanszakvezetd véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
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Nevelo-testiileti eértekezlet

Az intézményvezetd neveld-testiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal kordbban torténd kozlésével intézkedik.

A nevelO-testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. (rendkiviili
ilés)

Nevelo-testiileti  értekezlet  Osszehivasat a  sziiléi munkakozosség, is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelO-testiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez al6l alapos indok esetén az intézményvezetd adhat felmentést. Az értekezleten
résztvevoknek titoktartasi kotelezettségiik van.

Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze és vezeti, kivéve, ha a
fenntartd az intézményvezetdéi megbizadshoz kér véleményt. Ilyenkor az intézményvezetd-
helyettes, valamint a fenntartd késziti el6 az értekezletet.

13./ A nevelobtestiilet feladatkorébe tartozé ugyek
atruhazasa, a beszamolas rendje

A tanulok fegyelmi iigyeiben valdo dontés céljabol a nevelGtestiilet fegyelmi
bizottsdgot hozhat létre. A fegyelmi bizottsdg allando tagjai: az intézmény vezetdje ¢€s
helyettese, valtozo tagjai: az a két pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb oraszamban
tanitja. A fegyelmi bizottsdg allando tagjai a tanuldi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard
nevelOtestiileti értekezleten adnak tajékoztatast.

14.] A pedagégusok oktaté - neveld munkajanak altalanos
szempontjai és iranyelvei

A zenepedagogus egy kozOsség tagja, mely arra hivatott, hogy a szép, a mlivészetek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Ezért viselkedésével iskolan
kiviil és beliil mutasson példat, oktato-nevelé6 munkéjaval alapozza meg egy zenekedveld
réteg kinevelddését.

» Az iskolaban az oktato-neveld munkat az iskola Pedagdgiai Programjaban és a
Helyi tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A tervezés egy tanévre
torténik.

» Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje ndvendékei személyiségét,

képességét, tehetségét, és ennek megfelelden allitsa fel a kovetelményeket. Ezért az oktatas
modszerét a kivanalmaknak megfeleléen tanulonként kell megvalasztani.

» A zenei, milivészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, azonban
figyelembe kell venni, hogy a miivészeti iskolai ndvendékek legnagyobb része nem lesz
hivatasos miivész, hanem a j6 neveldmunka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, értd egyén.
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Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket. A
tancmiivészet teriiletén szintén az elsddleges feladata az intézménynek az amatérképzés.

» Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat kapjanak a tanuldok, amelyek
fejlesztik miivészi izléstiket.

» A szaktanarnak kiilonos gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyakra késziild
tanulokkal. Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetokkel, a szaktanacsadoval,
az illetékes miivészeti szakkozépiskola tanszakéval, hogy megismerje az ott folyd munkat és
felvételi kovetelményeket. Az utolsd6 éves, miivészeti palyara, illetve a tovabbtanuldsra
jelentkezo tanulok felvételi vizsgdjahoz meg kell adni minden segitséget.

» A fotargy tanara igyekezzen figyelemmel kisérni novendékei szolfézs,
kamarazenei zeneirodalmi fejlodését €s iskolai (kdzismereti) eldmenetelét.

» A tanar orait koteles pontosan és felkésziilten megtartani, a tanitasi anyagot a
sziikséges gyakorlassal, kelld idében elékésziteni.

» Az iskoldban a tanar csak az iskola ndvendékeit oktathatja. Ez aldl az
intézményvezetd jogosult felmentést adni.

» A tanar akadalyoztatasat a leheté legrovidebb idon beliil koteles jelezni az
intézményvezetonek, annak el nem érése esetén a helyettesnek.

» Betegség vagy mas akadalyoztatas miatt a tanar koteles elészor az
intézményvezetdt értesiteni.

» A tandrok tanitds idOpontjaban, a novendéklétszdm alakuldsdban torténd
valtozasokat kotelesek a legrovidebb iddn beliil az iskola vezetésének bejelenteni.

» A tanar adminisztracids kotelezettségeinek kdoteles eleget tenni. (anyakdnyv,
beirasi naplo, Osszesitd, tanulmanyi értesitd, ellendrzd, naplo, bizonyitvany, nyilatkozatok
kitoltetése a tanulok sziileivel)

» Felel a hasznalataban 1év6 tanterem berendezési targyaiért.

» A tanar az intézményvezetd elézetes engedélyével jogosult az iskoldban
kamarazenei, vagy tarsas zenei csoportot, €énekkart, vagy zenekart szervezni.

» A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanar a sziilok részére fogadoorat
koteles tartani.

» A tanulokat érint6, rajuk vonatkoz6 informaciokat a tanuld tajékoztato fiizetébe
be kell irni. A visszajelzést, alairast a tanar koteles ellendrizni.

» A tanar mind elméleti, mind hangszeres ismereteit koteles fejleszteni,
tovabbképzéseken a torvényben eldirt modon részt venni. Az iskola ennek megfeleléen
elkésziti a tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

» A tanitdsi oOrdk zavartalansidga érdekében a sziild kizardlagosan az
intézményvezeto - adott esetben a szaktanar - engedélyével latogathatja gyermeke orait.

15./ A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

» A mivészeti neveld-oktato munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil
kiterjed a nem kotelez6 (valaszthatd) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

» A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkak6zosség altal kidolgozott
tertileteken és modszerekkel folyik.
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A pedagogiai munka belsé ellendrzéseinek iitemtervét az intézményvezetd hagyja jova.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek az intézményvezeténél az intézményvezetd-
helyettes, a munkakozosség-vezetd, a tanszakvezetd, illetve a sziiléi szervezet. A rendkiviili
ellendrzés elrendelésére az intézményvezetd jogosult.

» A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

— az intézményvezeto,

— az intézményvezetd-helyettes

— munkak6zosség-vezetd

— atanszakvezetdk a sajat tanszakaikon.
Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes és a munkak6zosség-vezeté munkajat.

Az ellendrzés egyik eszkoze a beszamoltatas.

16./ Az iskolai oktatdé-nevelo munka belso ellendorzésének
folyamata

Az ellendrzés célja a tényleges helyzet dsszevetése azzal, aminek lennie kellene a
célokbdl és a tervekbdl kiindulva. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-
oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmertiilt hibak feltarasa
idében megtorténjen, a hozzajuk vezetd okok feltarasra keriiljenek, masrészt fokozodjon a
munka hatékonysaga. A folyamatos bels6é ellendrzés megszervezéséért, hatékony
mikodtetéséért az iskola vezetdje a felelds. Az intézményvezetd ellendrzési feladatokkal
lathat el barmely iskolai alkalmazottat. A belsé ellenérzésekkor az intézményvezet6 kozvetlen
munkatarsai: az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetd. Az iskola minden
dolgozoja felelds a sajat teriiletén végzett tevékenységéert.

A belso ellendrzési tevékenység feladata:

—  biztositson megfelelé mennyiségii és mindségli informacidt az oktatasi-nevelési
intézmény vezetése szamara az iskoldban folyd munka tartalmi kérdéseir6l ¢és annak
szinvonalarol;

—  jelezze az intézményvezetd szamara a pedagdgiai, gazdasagi ¢€s jogi
kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a szabalytalansagok, hidnyossadgok €s mulasztasok
okait;

—  segitse a vezetdt a megalapozott irdnyitasi, szervezési dontések meghozatalaban;

—  biztositsa az intézmény torvényes mikodését — a jogszabalyokon kiviil megfelelve
az egy¢b bels6 szabalyzatokban foglalt eléirasoknak, kovetelményeknek is.

Az ellenorzési tipusok

Targya szerint:
— az adott tevékenység egészére iranyulo, atfogo ellendrzés;
— az adott részfeladatokat, problémakat vizsgalo cél-ellendrzés;
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— tobb helyszint vagy személyt érintd, de azonos témara iranyuld téma-ellendrzés;
— egy mar korabban lefolytatott ellendrzés intézkedéseinek végrehajtasat,
eredményességét vizsgald utdellendrzés.

Tartalma szerint:
— Pedagobgiai ellendrzés
— Gazdélkodasi ellendrzés
—  Ugyviteli ellendrzés
— Torvényességi ellendrzés
— Munkajogi ellendrzés
— Taniigy-igazgatasi ellen6rzés

Idopont szerint:
— a végrehajtast megel6z6 eldzetes ellendrzés,
— amunka végzésével parhuzamosan torténd egyidejli ellenérzés,
— amunkat kovetd Osszegz6 vagy utodlagos ellendrzés.

Megszervezése szerint:

azok

— munkafolyamatba épitett ellendrzés (ha egy vagy tobb hibas munkafazis miatt nem

folytathato a tevékenység),
— munkafolyamatot kdvetd ellendrzés.

Gyakorisdaga szerint:
— folyamatos,
— 1d0Oszaki,
—  eseti.

Iranya, kiterjesztése szerint:
— teljes korti,
— szaroproba-szerti.

A vezetok ellenorzo tevékenysége

Intézményvezetoi ellenorzés

Az intézmény vezetdjének, mint a belsé ellenérzés iranyitdjanak az ellendrzési joga
mindenre kiterjed: az intézmény 6sszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes

mukodésre.

Az iskola belsé ellendrzésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
— hogyan teljesiti az iskola oktatasi-nevelési feladatait;
— aneveldtestiilet koveti-e a Pedagogiai programban rogzitett elveket;
— atantervi kdvetelményeknek megfelelden és hatékonyan folyik-e az oktatas;

— Hézirend, SZMSZ, Munkakoéri leirdsokban foglaltak és az egyéb belsé szabalyzatok

betartasanak ellendrzése;
— tulajdon védelme;
— ésszerl gazdalkodas;
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— munkaid6 pontos betartasa;
— palyakezdo ¢és 0j kollégak munkajanak figyelemmel kisérése.

Az ellendrzés tipusai.
— pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése;
— 1ddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések;
— tandrai, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések.

Az ellendrzés formai:
— Oralatogatas, foglalkozasok ellendrzése;
— beszamoltatas;
— eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, bemutatok);
— helyszini ellendrzések.

Az ellendrzés szinterei:

— tandrahoz és pedagogiai tevékenységhez kapcsolodoan:
oralatogatas
dokumentumok ellendrzése
taneszkoz, tankdnyv( kottak) kivalasztasa és felhasznalasa
rendezvények, iinnepségek
konyvtar
verseny

— iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatok:
intézmények (kozépiskolak, altalanos iskolak, évodak, miivelddési haz, szinhaz,
muzeum, kdnyvtar)
fogado orak, sziiloi értekezletek
tanulmanyi kirandulésok, zenei taborok

— mindségfejlesztés:
értekelés
mérések, vizsgalatok
partneri elégedettségmérés
belsé szabalyozdk betartasanak ellendrzése
tantargyi, neveltségi szintfelmérés, attitlidvizsgalat

— pedagogiai attitlidok, modszerek, eljarasok:
szocialis érzékenység
empatia
banasmod
—  egy¢éb:
tovabbtanulas
a hazirend betartasa
tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
tovabbképzésen valo részvétel ellendrzése
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A tanora ellenorzése

A hatékony, tantervi kovetelmények szerinti oktatas ellendrzése az
oralatogatasokon, ndévendék hangversenyeken ¢€s a vizsgdkon szerzett tapasztalatokon
keresztiil torténik. Az elvart szint a Pedagogiai programban rogzitett kovetelményrendszer.
Oralatogatason részt vehet az intézmény vezetése, a szaktanarok, valamint az, akinek ezt az
intézményvezetd engedélyezte.

Amennyiben az intézményvezetd rendeli el az oralatogatast, annak id6pontjat a
megbizott, és ellendrzésre jogosult elozetesen kozli az érintett szaktanarral. Amennyiben az
ellendrzés eredményességét veszélyezteti, lehet elére nem kozolt ellendrzést is végezni.

A tanév folyaman tervezett Oraldtogatasokat a munkatervben kell rogziteni. Az
osztalyzatok megallapitdsa kizarélag a tanar feladata és joga.

Szempontok az oralatogatasokhoz:

— ¢észreveszik-e a tanarok a kiemelkedd tehetségli novendéket és teremtenek-e szdmukra
a megfeleld tehetségfejlesztéshez lehetdséget;

— hogyan foglalkoznak a lemaraddkkal, gyenge képességlickkel. A tanérdkon a tanar
modot teremt-e a felzarkdztatasukra, van-e ezzel kapcsolatban koncepcidja;

— atanar felismeri-e a tanuldk képességeit, kiilonboz6 adottsdgaikat, melyekre alapozva
segiti 6ket a magasabb teljesitmény elérésében;

— apedagbgus magatartasanak, a tanulok tevékenységének figyelése,;

— az oOra célja és tartalma, az Oran alkalmazott moddszerek, az ora felépitése és
szervezése, a neveld munkaja, egyénisége, karaktere, a tanora eredményei €s az ebbdl
adodo kovetkeztetések.

Mindezek osszefiiggésében vizsgalni kell:

— atantervi kovetelmények teljesitésének szintje mit mutat;

— atananyag terjedelme és jellege 6sszhangban volt-e a tanulok életkori sajatossagaival;

— a tananyag alkalmas volt-e a jartassagok és készségek kialakitasara és a képességek
fejlesztésére;

— atanulok elsajatitottak-e a sziikséges készségeket és ismereteket;

— mi volt a jelentdsége a tandranak a tantervi témakor feldolgozéasa szempontjabol,

— megfeleld volt-e az ora tartalma szakmai szempontbol;

— hogyan alkalmazta a tanar a korszeri pedagogiai technikakat;

— helyesen hatarozta-e meg az ora oktato-neveld céljat, elérte-e a kitlizott célt;

— milyen volt az ora céljanak tudatositasa;

— ¢érvényesiil-e a tanar vezetd szerepe;

— hogyan segitette a tanora a tanulo személyiségének fejlesztését;

— milyen volt a bemutatas és a szemléltetés;

— hogyan tagolta a nevel6 az uj anyagot, hogyan szervezte meg a tanulok 6rai munkajat;

— milyen a magatartdsa, hogyan reagal a tandran eléforduld jelenségekre;

— csoportos oktatas esetén milyen a frontalis, csoportos €s az egyéni tanulds szerepe,
aranya,

— van-e kialakult munkarend, ez célszerii-¢ vagy csak formalis;

— milyen volt az ora technikai szervezése, a tanar id6beosztasa;

— ki tudtdk-e hasznalni a tanora minden percét munkara, nem végzett-e felesleges
munkat a pedagogus,
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— milyenek az érzelmi megnyilvanulasok az oran;

— éaltalaban milyen volt a gyakorlas, érvényesiilt-e a fokozatossag, a valtozatossag, a
tanulok egyéni képességeihez vald igazodas elve;

— hogyan torténik az audiovizudlis eszkdzok ¢és rendszerek, ismerethordozok
felhasznaldsa, megfeleld volt-e didaktikai szerepiik, célszerii volt-e felhasznalasuk,
mindez egyiittesen segitette-e a tanulokban a szilard készségek kialakulasat;

— anevel6 meggy6z6dott-e a tanitasi-tanulasi folyamat eredményességérdl;

— milyen formaja volt az ellendrzésnek;

— az ellendrzésbdl kapott informéciokat hogyan hasznositotta a tanar;

— vannak-e kialakult normai az értékelésre, helyesek-e ezek;

— bevonja-e a tanulokat az értékelésbe, gondol-e arra, hogy ennck soran helyes
szemléletet alakitson ki a kovetelményekrdl és ezeket elfogadtassa tanitvanyaival;

— indokolja-e az érdemjegyet;

— ¢értékelése csak osztalyzasbol all-e vagy ennél gazdagabb, bovebb;

— ki tudta-e a tan6rat hasznalni a munkaéra;

— megfeleld volt-e a tanuld motivalasa;

— hogyan korrigélja a tanuldk hibait.

A tanorai értékelés esetén figyelembe veendo szempontok a tanulokkal kapcsolatban:

— neveltség,

— a gyerekek hozott tudasa,

—  képességeik,

— csaladi kornyezetiik,

— aziskola lehetdségei ¢és felszereltsége.

Eredmények, kovetkeztetések:

— atanora pozitivumai, negativumai,

— tovabbfejlesztés lehetdségei,

— tapasztalt hibak (valtoztatas mddja, lehetdsége).

Az ellendrzés tapasztalatit a pedagogussal ismertetni kell, amellyel kapcsolatban a pedagogus
észrevételt tehet. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelési értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

Taniigyigazgatasi ellenorzés
Tanligyigazgatasi ellendrzés korébe tartozik:

orarend megléte és betartasa;- elkésziti egyéni foglalkozasnal a szaktanar, csoportos
foglalkozasnal a szaktanarok és a tanszakvezetd; ellendrzi: intézményvezeté-helyettes,
intézményvezeto,

statisztika — szakszerii  elkészitése;- késziti: az intézményvezetbhelyettes felelds
kozremiikddésével, ellendrzi: az intézményvezeto;

munkarend  kialakitasa;- késziti: az  intézményvezetd, betartasat ellendrzi:
intézményvezetd-helyettes; intézményvezetd

beiratkozas;-végzi: iskolatitkar, intézményvezeté-helyettes; ellenérzi: intézményvezetd

vizsgak és novendékhangversenyek megszervezése, -végzi: intézményvezeto-helyettes,
ellendrzi: intézményvezeto,

-bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok, -végzi: intézményvezetd-helyettes, ellendrzi:
intézményvezeto,
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bizonyitvanynyilvantartds,- végzik: tanarok, intézményvezeté-helyettes, ellenérzi:
intézményvezeto,

munkakori leirasok megléte -felelds: intézményveztd, meglétét ellendrzi: székhelyen az
iskolatitkar

hadzirend betartdsa; -ellenérzi: intézményvezeté-helyettes, intézményévezetd.

Nyomtatvanyok ellendrzése:

1. Beirasi naplo — vezeti: iskolatitkar, intézményvezet6-helyettes, ellenérzi:
intézményvezeto

2. Tajékoztato  fiizet — vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezet6-helyettes,
intézményvezeto

3. Egyéni foglalkozasi naplo — vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezet6-helyettes,
intézményvezetod

4. Csoportos foglalkozasi naplo — vezetik: tanarok: ellendrzi: intézményvezet6-helyettes,
intézményvezetd

5. Tantdrgyfelosztas — késziti: intézményvezeto-helyettes, ellendrzi: intézményvezetd

6. Osszesitd kimutatds a téritési dij és tandij befizetésérdl — készitik: a tanarok, iskolatitkar,
ellendrzik: székhelyen az iskolatitkar, intézményvezeté-helyettes, intézményvezetd

7. Eszkoz- és  hangszerkolcsonzési  kotelezvény —  vezetik:  tanarok, ellenérzik:
intézményvezet6-helyettes.

8. Eszkoz- és hangszernyilvantarto lap — vezeti: szaktanarok, iskolatitkarok, ellenérzik:
intézményvezetd

9. Javitovizsga-jegyzokonyv — vezeti: intézményvezetd-helyettes, intézményvezetd

10. Jegyzékonyv a vizsgahoz — vezetik: tanarok, intézményvezetd-helyettes, ellendrzik:
intézményvezet6-helyettes

11. Jelenléti iv, osztalyozoiv a vizsgahoz— vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezeto-
helyettes

12. Jegyzdkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl — vezeti: intézményvezetd

13. Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol — vezeti: intézményvezetd

14. Bizonyitvanykonyv (alapfoku miivészetoktatasi intézmeény miivészeti aga — zenemiivészet -
szerint) — vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezetd

15. Torzslap kiiliv, beliv (alapfoku miivészetoktatdsi intézmény miivészeti agai —
zenemiivészet — szerint) — vezetik: tanarok, ellendrzi: intézményvezeto-helyettes

A tanligyigazgatasi ellendrzés naplok esetében havonta torténik, statisztika
elkészitése oktober 15-ig. Anyakdnyvek és beirdsi naplok ellenérzése tanév elején, félévkor és
évveégeén, orarend, ellendrzo €s naplo esetében pedig oralatogataskor torténik. A beiratkozéasra
az el6zod tanév utolsd hetében keriil sor, a potbeiratkozas szeptember 10.-ig tart. A beiratkozas
soran az adminisztracié vezetését az iskolatitkdr, a munkakozOosség-vezetd vagy az
intézményvezetd ¢és a helyettese végzik. A bizonyitvanyokat tanév elején kell beszedni,
feleldsek a szaktanarok, ellendrzi az intézményévezetd-helyettes. Tanév végén a
bizonyitvanyok helyes kitoltéséért felelosek a szaktanarok, ellendérzi az intézményvezetd és
helyettese.

Adatszolgaltatasért felelosek a szaktanarok, a nyilvantartas vezetése az iskolatitkar
feladata, ellendrzi az intézményvezetd és helyettese.

Munkakori leirasok elokészitésében felelds az iskolatitkar, elkészitése az
intézményévezetd feladata, folyamatosan ellendrzi aktualitasukat és sziikség szerint valtoztat
ezeken.
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A hazirend ¢és az SZMSZ elkészitése az intézményvezetd feladata, a neveld-
testiilet fogadja el, meglétéért és jogszeriiségéért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd, illetve a nevelG-testiilet sziikség szerint kezdeményezheti a
valtoztatasokat.

A munkaltato tovabbi ellenorzési feladatai

Munkaltatoi feladatok korébe tartozik:

— a kinevezési okmanyok jogszeriiségének ellendrzése, ezen beliil a besorolasok,
atsorolasok, kinevezésmodositasok, munkaviszony megsziintetése, jubileumi
jutalmazasokkal kapcsolatos tevékenységek,

— munkaid6 pontos betartatasa,

— munkarend kialakitdsa és betartatéasa.

A feladat az intézményvzetd hataskore. Az ellendrzés folyamatos.
A palyakezdok és uj kollégak segitése az intézményvezetd-helyettes €s a munkakozosség-
vezetd feladata. Ellendrzi az intézményvezeto.

Gazdalkodassal kapcsolatos ellenorzési feladatok

Iskolank részben 6nalloan gazdalkodo6 intézmény
Gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok korébe tartozik:
— szakleltarak vezetése;
— szabadsag- és tavolmaradés-jelentés készitése;
— beszerzések.
A feladatot az intézményvezetd-helyettes végzi. Az ellenérzés az intézményvezetd
feladata, mely a leltar esetén évente, helyettesités, tivolmaradas esetén havonta torténik, a
beszerzésekkel kapcsolatban folyamatos.
A tandijak ¢és téritési dijak beszedését ¢és a szamlak kiallitdsat a
munkakozosségvezeto és az iskolatitkar végezheti. Ellendrzik az iskolatitkar és a helyettes,
valamint a telephely esetében a telephely-vezetd félévkor és a beiratkozasi idoszak végén.

Egyéb ellenorzési feladatok

Egyeb ellenorzéssel kapcsolatos feladatok:
— munka-, tliz- és vagyonvédelem;
— rendszeres lizemorvosi ellatds megszervezése és biztositasa;
— tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése;
— tantermek, illemhelyek, folyosok, udvar tisztasaga;
— tovabbtanulas.
Tiiz-, munka- és vagyonvédelmi oktatason a dolgozok tanév elején vesznek részt,
ezt alairasukkal igazoljak. Felelds az intézményvezeto.
Az iizemorvosi elldtds megszervezése €s biztositasa az intézményvezet6 feladata.
A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért a teljes alkalmazotti kozosség felel.
A szaktanaroknak a tanév elején tajékoztatniuk kell a ndvendékeket a hazirendben
foglaltakrol.
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Az alkalmazottaknak a tanév folyaman figyelemmel kell kisérniiik az iskola
épiiletének és eszkozeinek dllapotat. Amennyiben olyan valtozast észlelnek, amely lehetdséget
teremt balesetek eléforduldsara, azt azonnal kotelesek jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyettesének, akik ennek elharitasarol azonnal kotelesek intézkedni.

Az alkalmazottak a munkahelyen tartozkodasuk kozben kotelesek folyamatosan
figyelemmel kisérni az iskoldban tartozkodd novendékek magatartdsat és tevékenységét,
sziilkség esetén, a baleset elkeriilése ¢érdekében, kell6 gondossaggal ¢és pedagogiai
szakértelemmel eljarni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, megovasaért.

Az épiiletek tisztan tartasaért a takaritond a felelés. Munkajat folyamatosan
ellenérzi az intézményveeztd €s helyettese.

Az iskola épiileteinek tisztasagara az alkalmazottaknak és a ndvendékeknek
egyarant ligyelniiik és figyelniiik kell.A nem megfeleld tisztasdgot jelenteniiik kell az
intézményvzetonek.

A tovabbtanulasi szandék felmeriilésérol a tanarok értesitik az intézményvezetot,
aki a sziikséges szervezési feladatokat ellatja. A novendék kelld haladasarol az érintett
szaktandroknak folyamatosan kell tajékoztatniuk az intézményvezetot és helyettesét.

A sziiloi értekezletek Osszehivasaért, megtartasaért felelosek: a szaktanarok, a
munkak6zosség-vezetok, intézményvzetd-helyettes. Ellendrzi: intézményvezeto.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az intézményvezeté-helyettes és
a rendszeresitett vezetdk megbeszélésen irdsban ¢és szoban adnak t4jékoztatist az
intézményvezetonek.

> A tandrai ellendrzés szakmai munkara vonatkozé tapasztalatait a
pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

> Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozdsségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét az intézmény vezetdje kezdeményezi.

> A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli
meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

17./ Kulso kapcsolatok rendszere, formaja, médja

» Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli.
Az intézményvezetd-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tartjak a kapcsolatot a kiilsé
szervezetekkel, szervekkel.

» Az iskolai konyvtar kapcsolatait a telepiilési nyilvanos konyvtarral
elsdsorban a kdnyvtaros tanar gondozza, vezetoi szinten pedig az intézményvezeto.

» A mivészeti szakkozépiskolakkal valé  kapcsolattartds az
intézményvezet6 feladata, a kapcsolattartasban részt vesznek az intézményvezeto-helyettes és
a tanarok is.

» A telepiilések kozmiivelédési intézményeivel, altalanos iskolaival,
ovodaival az intézmény a telephelyével egylitt kozvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és
gondoz mind a székhelyen, mind a telephely telepiilésén egyarant.
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» Az intézményvezeto feladata, hogy az intézmény szamara megfeleld, jo
kapcsolatot €pitsen ki az orszagosan miikodd zenemiivészek szakszervezetének képviseldivel,
tartsa a kapcsolatot a szilikséges feladatok ellatasa végett az Oktatasi Hivatallal és
egyiittmiikddjon az intézményvezetok szakmai munkakdzosségének tagjaival.

1l. RESZ

MUKODESI REND

1./ Az iskola nyitva tartasa, és létesitményeinek hasznalata

1.1 Székhelyre és telephelyekre vonatkozoé rend

1.1.1. A monori székhelyen 1év6 intézmény szorgalmi idében hétf6tdl péntekig de. 9
oratol este 20 oOraig tart nyitva, mely id6szak alatt portaszolgalat nem miikodik. Szombaton 8
oratol 13 oraig tarthat nyitva. Az aktualis orarend figyelembevételével, az intézményvezetd
utasitasara ettdl el lehet térni.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az
intézményvezet6 ad engedélyt.

A tanités 12 6ratol kezdddik.

Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az iskolaban folyo oktatas — sziikség esetén — szombat délelbttre (8-13 oraig) is
kiterjedhet.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 10-15 6ra kozott.

Tanitasi idében az intézményvezetd, illetve helyettese koziil - lehetéség szerint -
legalabb egy fonek az iskola épiiletében kell tartozkodnia. Ameddig tanuld tartdozkodik az
iskoldban, legaldbb egy f6 tandrnak az iskola épiiletében kell tartozkodnia. A fentiek
megszervezése az intézményvezeto-helyettes feladata.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd
tavozasatol az iskola zarasdig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd
pedagbgus tartozik felelosséggel.

A székhelyen a biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola
bejarati kulcsaval rendelkeznek.

A székhelyen a zeneiskoldhoz bejarati ajtokulcsot kizarolag az intézményvezetd
tudtaval és engedélyezésével kaphat az iskola dolgozdja, melyrdl az iskolatitkar kiilon
fiizetben nyilvantartast vezet. Iroddhoz kulcsot csak az intézményvezetd-helyettes és az
iskolatitkar, valamint a takaritond kap. A székhelyen a zeneiskola bejérati ajtajahoz kapott
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kulcsot az intézményvezetd tudta nélkiil masoltatni tilos. A termek ajtajat tanitas utan be kell
zarni, ¢és a terem kulcsat az erre kialakitott szekrényben kell elhelyezni.

Hétvégén illetve munkasziineti napon az intézmény bezarasardl €s riasztasrol az a
dolgoz6 koteles gondoskodni, aki a bejarati ajtot kinyitotta

Az intézménybdl az utolso tavozonak, az épiiletben a riasztot be kell kapcsolnia,
majd a bejarati ajtot zarnia kell.

1.1.2. A pilisi és a vasadi telephelyen az intézmény 12-t61 20 6raig tart nyitva.
A telephelyeken a munkakozosség-vezetd, valamint a szervezett foglalkozast tartdo pedagogus
tartozik feleldsséggel az intézményben folyd oktatds rendjéért. A biztonsagi berendezés
bekapcsolasaért az a zenetanar a felelds, aki az épiiletet az utolsonak hagyja el és zarja. A
munkak6zosség vezetdje kulcsnyilvantartast vezet.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokéasos nyitva tartasi rendtol
valo eltérésre a munkak6zosség-vezet6 ad engedélyt.

1.2.  Altaldnosan, székhelyre és telephelyre vonatkozé rend

Az iskolatitkari iroda tanitasi sziinetekben az intézményvezeto altal meghatarozott
munkarend szerint mikodik, melyr6l az intézményvezetd koteles az érintetteket és az
érdekelteket tajékoztatni.

Az iskola a tanitési sziinetekben zarva tart.

A nyitva tartasi idén kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak
az épliletekben. Egyéb esetekben (példaul rendezvény esetén) az épiiletben valo tartdzkodasra
az intézményvezetd adhat egyedi engedélyt.

Barmely rendkiviili eseményt az iskola dolgozdja koteles az intézményvezetdnek,
intézményvezet6-helyettesnek jelezni, és az a sziikséges intézkedést koteles megtenni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Tanitasi 1d6 alatt a tandr az iskolak épiiletét még abban az esetben sem hagyhatja
el, ha tanul6ja hianyzik.

A tanitasi id6 alatt a tanar az iskola épiiletét csak kivételes esetben —
intézményvezet6i, vagy az intézményvezetd tavolléte esetén intézményvezetd-helyettesi
engedéllyel— hagyhatja el.

Az iskoldban tortént barmely rendkiviili eseményt (baleset, tlizeset, lopas,
bombariadd, stb.) az illetékes hatésagnak a legrovidebb 1don beliil koteles az észleld személy
jelenteni és errdl az intézményvezetot is tajékoztatni.

Az intézmény valamennyi dolgozoja jelenléti ivet koteles vezetni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
. a tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
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. az energiafelhasznalassal val6 takarékossageért,

. a thz- ¢és Dbalesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartsaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartézkodhat.
Tanitasi id0 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja
meg.

Az iskolaban tortént baleset esetén a balesetet szenvedett tanuld sziileit is
haladéktalanul értesiteni kell. A baleset koriilményeit az intézményvezetd sajat hataskorében
is koteles kivizsgalni.

A szorgalmi id6 elékészitése augusztus 21.-t61 kezdddik és augusztus 31.-ig tart.
Ebben az iddszakban kell megszervezni a javitod vizsgékat.

Az iskola miikodésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2./ A vezetok benntartozkodasa

Az intézmények miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a  vezetok nevelési-oktatasi intézményben  valo
benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint torténik:

> Az intézmény nyitvatartasi idején beliill a székhelyen délelott 10 ora és du. 18 ora
kozott a vezetoknek az iskolaban kell tartozkodnia. A vezetok helyettesitése a korabban
megallapitott rend szerint torténik. Az esti 0rakban (18.00 ora utan) a szervezett foglalkozast
tartd pedagogus/pedagogusok felel/nek az intézmény rendjéért.

A telephelyeken a munkak6zosség-vezetd, valamint a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus/pedagogusok felel/nek az intézmény rendjéért.
> A vezeték intézményben vald tartozkodasdnak pontos idejét, részletes ligyeleti
rendjiiket minden tanév elején, az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg. Részletes
tigyeleti rendiinket minden tanév elején a munkarendhez igazodva hozzuk nyilvanossagra.

3./ A hangszer-hasznalatok alapelvei:

> A székhely és telephely a sajat hangszereikkel jogosultak rendelkezni.

> A székhelyen az intézményvezetd, a telephelyeken a telephely
munkako6zosség-vezetdje felelds a pontos leltarért, a leltarozasi szabalyzat betartasaért. Errél
koteles minden tanév végén az intézményvezetének beszamolni.
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4./ Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az iskolaval

> Kiilsé latogatok az iskoldban folydo nevel6-oktatd6 munkat nem
zavarhatjak.

> A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az oOrarend szerinti
tanteremig kisérhetik. A tanitasi 6rdk utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

> Az iroda a nyitvatartasi idoben fogadja az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kiils6 személyeket.

> A székhely intézménybe érkezd kiilsé személyek az iskolatitkarnal

jelzik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamely intézményi
vezetovel egyiitt érkeznek.

> A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az
intézményvezetd fogadja abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6z6s munkat, a vezetoi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

> A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezeto ad
engedélyt. Az oOralatogatast a tanitasi ora kozben megkezdeni vagy a tanitdsi ora vége elott
befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.

> Az intézmény vezetdje altal engedélyezett rendezvények kozonségét a
kijelolt helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartozkodéds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

> A nem iskolai tantdrgyfelosztas szerint miik6dd egylittesek az
intézményvezetd — vagy Pilisen és Vasadon a munkak6zosség-vezetd — engedélyével
tartozkodhatnak a meghatarozott probak ideje alatt az intézmény épiiletében.

> Az egyiittesekben nem szerepldknek az épiiletben valo tartézkodasdhoz
az intézményvezetd engedélye sziikséges.

5./ A tanitasi érak rendje

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az altalanos vagy
kozépiskoldjuk tanitasi oraival, illetdleg munkaidejével. A ftargyi orak beosztasanal ligyelni
kell arra, hogy a tavolabb laké tanulok orait - ha lehetséges- a kotelezd targyi ordkhoz
kapcsoljak. A csoportos orakat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
kortilményektdl fliggden - az intézményvezetd ettdl eltérden is rendelkezhet.

A megtartott hangszeres orakat a fotargyi naploban datum szerint a szolfézs, a
miivészeti tanszakok, illetdleg a kotelezO tantargyi ordkat az emlitett tantargyi naplokban
sorszam ¢és datum szerint kell feltiintetni.

A tanér koteles a tanul6 6ran valé megjelenését az ellendrzben regisztralni.

A tanitasi oradk zavartalansdga érdekében a tandrt és a tanuldt az o6rarol kihivni
vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi 1d6 eldtt 10
perccel a tanitds szinhelyén megjelenni.

Az iskolaban tanulményi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, csere hangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeldadasokon valo részvétel, a mivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai.
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Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara
jelenlétét.

Onként jelentkezd sziilok kisérdiill bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesitik.

A tanulményi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban ¢és a
tovabbképzéseken résztvevd tandrok (kisérd tandrok) koltségeir6l az iskolanak kell
gondoskodnia. Ugyancsak az iskola koteles gondoskodni a tanulményi versenyeken résztvevo
tanulok koltségeirdl (utikoltség, részvételi dij). A miivészeti csoportok esetében az iskola
anyagi lehetdségeinek aranyaban jarul hozza a koltségekhez.

Az intézmény dolgozoinak vétkes kotelezettségszegésért jard jogkdvetkezmények
esetében mindenkor a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

6./ Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak éapolasa, jo hirnevének megorzése, oOregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tlinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskola névaddja: Budai Imre
Az iskolaszintii versenyek, rendezvények: novendékek hangversenye.

Az orszagos zeneiskolai versenyeket, helyi és regionalis valogatokat, versenyeket,
az év eleji munkatervben meghatarozottak szerint szerveziink.

A székhelyen 1évé intézmény hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények:

— Unnepi hangverseny a Zene vilagnapjan;

— Tanari és novendékhangverseny Karacsonykor;
— Tehetségek hangversenye tavasszal,

— Novendékhangversenyek;

— Tanszakonkénti hangversenyek;

— Budai Imre Zenei Verseny- hazi

— GANG koncert majusban

— Tanévzar6 koncert

A pilisi és vasadi telephely hagyomany6rz6 hangversenyei gondosan
beilleszkednek a varosi rendezvények koz¢, valamint a helyi iskolai tinnepségeket igyekeznek
szinesebbé tenni.

7./ Intézményi védod, 6vo eldirasok, a tanuldk egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelése

» A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban és egészséges kornyezetben oktassak és neveljék dket.
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» A mivészeti nevel6 és oktatd6 munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
intézményvezetd feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés
érdekében az intézményvezetd a neveldtestiileti értekezleten tizi napirendre.

»  Minden pedagdgusnak torvénybol kovetkezd kotelessége, hogy a
rabizott tanulok részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon. Minden tanév elsé hetének valamely tanitasi
napjan foglalkozédst tartd szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles
dokumentélni.

» A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, opera-, muzeum-
illetve szinhazlatogatas elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal €s egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

»  Ha a tanulodt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az
elsdsegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, amelyet az intézmény
munkavédelmi feleldsének le kell adni. Baleset esetén a sziil6t, gondvisel6t azonnal értesiteni
kell.

» Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsésegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki
is azonnal meg kell tennie.

» Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérétanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra €s az elvarhatd magatartasi formdkra a tanulok figyelmét felhivni.

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

> A telephelyen a munkakdzosség-vezetd pedagogus és a szaktanarok
kotelesek minden eseményt jelenteni a székhely vezetdjének. Az intézményvezeté minden
rendkiviili eseményrdl 24 oran beliil jelentést tesz a fenntartonak. A jelentés a kovetkezOkre
terjed Ki:
— aneveld-oktaté munkat tartdsan akadalyozo vagy varatlanul fellép6 események;
— atarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany;
— adolgozdk vagy tanulok nagyobb balesete;
— az iskola dolgozdinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetdjogi feleldsségre vonast
igényld cselekménye;
— a dolgozokat és a tanuldkat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban
az erre illetékes szervek eljarasara, vagy a médidban birdlatra keriilhet sor,
— minden rendkiviili esemény jelenség, amelyrdl a nevel6-oktatd munkéra gyakorolt
hatasa miatt az intézményvezetd megitélése szerint a fenntartd tajékoztatasa
sziikséges.

8./ Rendszeres egészséglgyi felugyelet és ellatas rendje

A dolgozdk részére az intézmény foglalkozas egészségiigyi ellatast biztosit megbizott orvos
kozremiikodésével.

Az alkalmassagi vizsgéalathoz sziikséges papirokat (tiiddszlirés, haziorvosi igazolds, hogy
krénikus betegségben nem szenved, szemészeti igazolds, fiil-orr-gégészeti igazolas, stb.) az
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tizemorvosi vizsgalatot végzo orvos ellendrzi és hagyja jova aszerint, hogy milyen munkakort
kell betoltenie a dolgozonak.

» Az lzemorvosi feladatot ellatd orvos irasban igazolja a dolgozo
munkdara valé alkalmassagat, melyrdl az intézmény iskolatitkarai, gazdasagi ligyintézoi
nyilvantartast vezetnek. Az igazolason szerepelnie kell a kovetkezd feliilvizsgalati
idOpontnak.

» Az intézménybe betegen érkezo tanulot a tobbiektdl el kell kiiloniteni, a
sziil6t vagy gondviseldt haladéktalanul értesiteni kell. Sulyos esetben biztositani kell a tanuld
azonnali orvosi ellatasat.

» A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem
latogathatja az intézményt. Azt, hogy a tanuld egészséges, az orvosnak kell igazolnia.

9./ Rendkivili esemény, bombariadé

»  Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elére nem lehet latni.

»  Rendkiviilli esemény ¢s bombariadd esetén intézkedést az
intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. Az intézményben tortént eseményrdl haladéktalanul tijékoztatni kell
az intézményvezetdt az ott tanitod szaktandrnak.

»  Halasztast nem tlir6é esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen
vesz€ly elhdritasarol az azt észleld kozalkalmazott koteles téle minden telhetdt megtenni,
amelyr6l beszamol az intézmény vezetdjének.

»  Bombariad6 alkalméval az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint
torténik.

» Az ¢épilet kiliritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az
intézkedést végzd hatdsdg informacidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

» A Dbombariadorol a hozott intézkedésekrél az intézményvezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

”

10./ A nevelési-oktatasi intézmény tanulok altal eléallitott
dolgainak dijazasa:

Nevelési-oktatasi intézmény birtokaba keriilé dolog tulajdonjoga az intézmény¢, mivel
a birtokéaba keriild dolgok elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket biztositja. A

tanulot dijazas nem illeti meg, mivel az intézmény tulajdonnaba keriilé dolgok, és szellemi
termékek értékesitésére nem keril sor, ezéltal bevételre sem tesz szert az intézmény.

11./. Dohanyzas intézményi szabalyai
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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 vonatkozo korlatozast megsértd
személy felhivésa, felszolitdsa a dohdnyzas azonnali abbahagyéséra, illetve az intézmény
teriiletének elhagyasra torténd felhivasa.

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

Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a dohanyzas megeldzése €s tiltdsa kapcsan
példamutatd magatartast tanusitani.

12./ Fénymasolas

Az intézményben a fénymadsolokat kizardlag hivatalos célra, a szakmai munkaval
Osszefliggésben lehet hasznalni, melyre engedélyt az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes adhat.

13./ Dokumentumok és informatikai eszkozok kiadasanak
szabalyai

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, pedagogiai program, helyi tantervek, a
pedagogus munkdjat segitd tankonyvek, tanari segédkonyvek) kiadasa a konyvtaron keresztiil
torténik, és a pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkozok kiadasa a tanulmanyi
irodan keresztiil zajlik. A kiadasra kizardlag az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettes engedélyével keriilhet sor a hatalyos jogszabalyok alapjan. A pedagoégusokra az
atvett eszkozok vonatkozasaban leltarfeleldsségi, illetve kartéritési kotelezettség szabalyai
érvényesek.

14./ Szabadsagolas rendje

A munkaltatd a Munka Torvénykonyvérdl szol 2012. évi L. torvény 115-134. §-ai
alapjan koteles a kozalkalmazott részére szabadsagot biztositani, és a szabadsagot kiadni
A szabadsagot a munkavallalo eldzetes meghallgatdsa utan a munkaltaté adja ki, figyelembe
véve az intézmény koznevelési jellegét is. A szabadsdgot az intézményben valamennyi
dolgozod, de kiilondsen a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak esetén — a szorgalmi
1d6szakon kiviil — az iskolai sziinetek (nyari, 6szi, téli, tavaszi) idején kell kiadnia.

A pedagogust az évi potszabadsaga (25 nap) idejébol kotelez6 munkavégzésre — legfejebb 15
munkanapra — igénybe lehet vennie a kovetkez6 esetekben:
e tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzésben vesz részt
e anevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés-
oktatasi feladata van
e ha a pedagdgus szabadsagat részben, vagy egészben a szorgalmi
id6ében, a nevelési évben adjak ki.
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A pedagogus szabadsagat — a 16 évesnél fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag kivételével
— elsdsorban a nyari sziinetben kell kiadni. A pedagdgusnak az iskoldban az dszi, a téli, és a
tavaszi sziinet munkanapjai tanitas nélkiili munkanapok.

Ha a dolgoz6 szabadsaga a nyari szilinetben nem adhatd ki, akkor azt az 6szi, téli,
tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6é szabadsagnapokat pedig a szorgalmi
idében a nevelési év tobbi részében kell kiadni. Az intézményvezetd mérlegelési jogkorébe
tartozik, hogy a nevel6-oktatoi potszabadsagbol a térvény altal biztositott 15 munkanapot
igénybe veszi-e. A szabadsag kiaddsa idopontjanak a meghatarozasa soran a munkaltatd a
torvényi eldirasok betartasa mellett a munkavallalo méltanyolhat6 igényeit figyelembe veheti.

A munkaltatd a szabadsidg kiaddsanak idOpontjat a munkavallaléval legkésobb a
szabadsag kezdete el6tt 15 nappal koteles kiirni.

A munkavallalé a szabadsag igényét legalabb 15 nappal a szabadsag kezdete eldtt
koteles bejelenteni, és a pedagogus esetében a szorgalmi iddszakban torténd szabadsag kivétel
a tanitas rendjét nem veszélyeztetheti.

15./ A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt
elektronikus nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendje.

Az intézményben eldallitott elektronikus okirat az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval, meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat. Az elektronikusan tarolt iratot papir alapon keriil rogzitésre
a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az irattarban keriil elhelyezésre.

Elektronikus uton eldallitott nyomtatvany hitelesitése, az intézmény korbélyegzdjének
lenyomata ¢és az intézmény vezet6jének, vagy altala megbizott személy alairasaval torténik
(intézményvezeto-helyettes).

16./ Reklam, kozlemény elhelyezésének rendje

A Monori Budai Imre Alapfokti Miivészetoktatasi Iskolaban a reklamtevékenység
minden formdja tiltott, kivéve az aldbbiakban felsorolt és intézményvezetdi engedélyez kotott
tevékenységek:

—  az egészséges €letmddra, egészségmeglrzésre, a természetes €s épitett kornyezet
megovasara felhivo hirdetések,

—  akulturdlis események, rendezvények el6adasok hirdetése,

— az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszk6zok, nyomtatott
és elektronikus informacidhordozok hirdetései,

— a Pedagbgiai Programhoz kapcsolodo, kiegészitd neveld-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,

— a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatasaval, kiilondsen a diakkozélettel
Osszefiiggd felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet.

— Az intézményvezetd a reklam, hirdetés engedélyezése sordn az alabbi
szempontokat veszik figyelembe:

— Nem helyezhetd el olyan tartalm(i hirdetés, amely a sziiloket, tanuldkat
kozvetleniil, a pedagdgiai programban foglaltaktol eltérd, az éves munkatervben
nem szereplé program, tevékenység, termék igénybevételére, megvasarlasara,
vagy kozvetlen fogyasztasra hivja fel.
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—  Nem helyezheto el olyan tartalmu hirdetés, reklam, melynek tartalma jogszabalyba
itkozik, erdszakos cselekményre hiv fel, mdasokat emberi méltésagukban,
személyes meggy0zddésiikben sérthet, ill. politikai tevékenységgel, parttal
kapcsolatba hozhato. (Nem tartozik e korbe a helyi és orszadgos valasztasokrol
sz6l6 hivatalos, nem kampanycélii felhivas, melyet a helyi Valasztasi Iroda
altalaban a valasztas napjan helyez ki.)

A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliGjsagjan, honlapjan, ill. egyéb
kiadvanyaiban jelenhet meg. Engedélyezéséért az intézmény vezetdje, elhelyezéséért a
sz€khelyen az intézményvezetd-helyettes, telephelyeken a munkakozOsség-vezetd és a
szaktanarok felelnek.

17./ A tanulok felvétele

A felvételi vizsgakat altalaban junius elsé hetében kell megtartani, szeptember
els6 hetében az esetleges iires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani. Uj tanuld
felvételérdl az intézményvezetd - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuloi 1étszamat figyelembe véve - dont.

Az alapfokti miivészetoktatasi intézményekbe jelentkezok képességeit az iskola —
adott miivészeti agnak megfeleld végzettségli és szakképzettségli — pedagdgusaibol allo
bizottsdg méri fel. A bizottsag a jelentkezOk képességeinek felmérése utan javaslatot készit az
intézményvezetének a kérelem elbirdlasdhoz, tovabba arra, hogy melyik évfolyamra és
tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfoki miivészetoktatasi intézmény
magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a
bizottsag kiilonbdzeti vizsga alapjan dont, az alapfoktl miivészetoktatas kovetelményeinek ¢és
tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.

A fOtargy, a kotelezd targy és a valaszthatd targy osztalyba soroldsa eltérhet
egymastol.

18./ A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuloi jogviszony vizsgakdtelezettséggel jar.
A kiilonb6z6 vizsgaztato bizottsagokat az intézményvezet6 jeloli ki, melyeknek elnoke felelds
a vizsgak jogszerll lebonyolitasaért.

Intézményilinkben a helyi vizsgak évfolyamvizsgak, amelyeknek vizsgaterve az
intézmény pedagodgiai programjaban talalhato. A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét €s
idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza.

A tanul6 a 6. tanév végén miivészeti alapvizsgat tesz, az OM altal javasolt szakmai
kovetelmények betartdsdval és a hatdlyos rendeletben szabalyozott keretek kozott.
Amennyiben tanul6 miivészeti alapvizsgat nem tesz, ugy tanulmanyait nem folytathatja. A
tanulok az utolso tovabbképzo évfolyam befejezésekor miivészeti zardvizsgat tehetnek.

19./ Tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai

»  Szervezeti formak:
— tanulmanyi, szakmai versenyek,
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— tanulmanyi kirandulas,
— miuvészeti tabor,
— kulturélis rendezvény.

> A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti,
orszagos versenyen résztvevo tanulokat a verseny idejére iskolajuk vezetdjétdl ki kell kérni.

> A tanul6 tanulményi versenyen torténd induldsahoz a szaktanar és a
szil6 hozzajarulasa egyarant sziikséges.

> Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a
helyi vagy a haziversenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését
az egész intézménykdzosség, valamint a tanulo iskolaja is megismerje.

> Tanulméanyi kirdndulas lehet a zenei versenyek latogatésa,
bemutatokon, kiallitdssokon vald részvétel, hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok
latogatasa.

> Tanulmanyi kiranduldsok alkalméval annyi kisérdtanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 {6t.

> Az intézmény nyari sziinetben miivészeti tdbort szervezhet. A tanulok
részvétele onkéntes.

20./ A Diak-onkormanyzati szerv, a diak-képvisel és az
intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a Diak-onkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek
Az intézménynél egy didk-onkormanyzat mitkodik, melynek vezetdjét a diak-
Onkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 5 éves id6tartamra.
» A Diak-onkormanyzat a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelete 120.§-a

szerint a Didk-6nkormanyzat SzMSz-ét a valaszthato tanulokozosség fogadja el, és a nevel6-
testiilet hagyja jova.

» A Didk-6nkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézménymitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

»  Azokban az igyekben, amelyekben a  didk-Onkormanyzat
véleményének kikérése kotelezd, a Didk-onkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell
hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot, a targyalas hatarnapjat legalabb 15 nappal
megel6zden meg kell kiildeni a Didk-6nkormanyzat részére.

» A jogszabalyban meghatarozott esetekben a Diak-Oonkormanyzat
egyetértésének, illetve véleményének beszerzésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

» Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a
véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a Didk-Onkormanyzat
képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

» Az intézményi tanulok Osszességét érinté ligyekben a Diak-
onkormanyzat — segitd tanar timogatasaval — az intézményvezetdhoz, a sziikebb kozdsséget
érint6 iigyekben az illetékes intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.
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» A Diik-onkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen
hasznalhatja az iskola helységeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
miikodését.

21./ Atanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulok
rendszeres tajékoztatasanak elvei és formai

» A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak jogszabalyban
eldirt foruma a didk-kozgyiilés.

» A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja. Ki
kell tenni minden olyan nevel6-testiileti, dontést, amely érinti a tanulokat.

» A tanuldok az Oket érintd kérdésekben szaktanarukhoz, az
intézményvezetd-helyetteshez, vagy az intézményvezetéhoz fordulhatnak.

» Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét
megfeleld modon elmondani a sajat és az intézmény életét érintd ligyekben a szaktanaranak
vagy személyesen az intézmény vezetdinek.

» A Diadk-6nkormanyzat vezetdje tartja a kapcsolatot az intézményben
dolgoz6 tanarokon keresztiil a telephelyen tanulé névendékekkel.

22./ Tanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras:

> A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

> Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsardl szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskort, a
sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

> A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo, az értesités kézhezvételétdl
szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljarés
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha kotelességszegéssel gyanusitott sziild és a sérelmet elszenvedd fél az

egyeztetd eljarasban, irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi eljarast 3
honapra fel lehet fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, aki mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa:

A fegyelmi eljarasaban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru sziilgjét irdsban értesiteni
kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tintetni a fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé a szabalyszert felhivas ellenére
sem jelenik meg. Az értesitést a tanuld €s a sziilo kiilon-kiilon, a targyalas eldtt legalabb
8 nappal megkapja.

> A fegyelmi eljarast egy targyaldson be kell fejezni. Az eljaras sordn
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
> A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell
jogaira, és ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.
> A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet tagjai koziil valasztott, legalabb
3 tagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
> A téargyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
melyben fel kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben
résztvevl nevét, és rogziteni kell szo6 szerint az elhangzottakat.
> A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a
tanul6 ellen vagy a tanulo mellett szol.
> A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
> A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd 7 napon beliill meg kell
kiildeni az ¢érintett feleknek. A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a
hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatdrozat szamat, targyat, a tanul6 személyi adatait,
a fegyelmi biintetést, a blintetés id6tartamat, valamint a dontés indokait.
> Megrovas és szigoria megrovas, fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni.

Dontés elleni fellebbezési lehetoség:

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulod, kiskort tanuld esetén pedig a sziild
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott 15 napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil
kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
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IV. RESZ

IV. RESZ
TAIEKOZTATAS A DOKUMENTIUMOK
ELHELYFEZESEROL ES
A FELULVIZSGALAT RENDJL

(PEDAGOGIAI PROGRAM, SZMSZ, HAZIREND)

Az intzmény Pedagoégial Programijat, Szesvezet és Mikodesi
Seubalvzulil, 1azirendict sz intézanény iskolatitkani ired#iaban kell clhelyvezni vgy. hogy
arokat a szillSk és n moldk o meghaliroznl ddkersiecken belill hiarmikor seahacdon
meptekinthessék, A meutekintbetdsée Sllandd iddpunba hEUbiol--penteliy deélelan 11-t01
délutan 173 driiy.

# A Hazirendel az intézményhe térténd beirztkozaskor a sziilének at kell
adni, hegy az megizmerhesse, melvet u aiild a szakandroknal clhelyeszal nyilvaniardson
aldinistval igezal. A TTdzirend a székhelyen a folyosan még | példanybun ki van [Gppeszove,
mely birmiker elolvashatd.

» A dokumentumok czy-cgy  példinva  rendclkezésie Al az
intézmanyvezetdd irocldibun, valamint az skolalitkir irkddban.

> [Ta a 2018 a dekumentumokid] tdjékoztatist kivan kirni, elizetesen
iddpontot kell eovezretnie az intézmény vezerdjével vagy helvettesével. A tdiékoztatas
Iehetdsézérdl, az iskela hirdeldtiblijarol. ¢s 8 szaktandrok jan szerezhetnek tmdomast =
sziilek.

» Az intezmeényvezeld kiwles a lirvényi villosdsoknak meglelelen
évente felilvizsgdlut az SzMSz-ben foglaltakat. A szabilyzat hatdrozatan iditartamea szol.

Az SZMEZ metléhleted:

- Iratkezeldsi szahdlyral
- Anlzivedelmi szahilyzat R

;';;g{w*m O’L\

) ZLsombok Erika
-5/ intdzminyvezetd
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1. sz. Melléklet Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya
Az iskolai,,Iratkezelési Szabalyzat”- a kozokiratokrol, a kdzlevéltarrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény és késobbi mddositasai, valamint a
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.
Célja, hogy meghatarozza €s szabalyozza az iskolai tigyvitellel kapcsolatos iratkezelés
rendjét, a feladatokat és végrehajtasuk maodjat.
A fentiekbdl kdvetkezden a szabalyzat tartalmazza:

- az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

- akiildemények atvételére, bontasara, elosztasara;

- aziratok nyilvantartasba vételére;

- az iktatobélyegz0, az iktatd és mutatokdnyv hasznalatara;

- azlgyiratok intézésére;

- az irattari kezelésre;

- az iratok selejtezésére ¢és levéltari atadasara vonatkozo eldirasokat;

- az irattari tervet.

A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola iigyvitelét folyamatosan ellaté dolgozokra, valamint az
esetenként kijelolt iigyintézokre.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az ,,Iratkezelési Szabalyzat” kelld
példanyszamban valamennyi érdekelt dolgozé rendelkezésére alljon és arrol, hogy a
szabalyzat tartalmat a dolgozok megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfeleléen
végezzek.

Az irat és az iratkezelés fogalma

Az irat

Irat minden olyan irott széveg, szamadatsor, tervrajz, térkép, amely az iskola miikodésével
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett, ideértve a gépi feldolgozas utjan rogzitett adatokat,
hangszalagokat is, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Iratkezelés

Iratkezelés az iskolaba érkez6 vagy keletkez6 iratok atvétele a kiilldemények felbontasa,
iktatasa, mutatozasa, hataridozése, masolasa, kiosztasa, tovabbitasa, leirasa, tisztazasa,
elkiildése, irattari Orzése és selejtezése, illetéleg Fovarosi Levéltarnak atadasa.

Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni és akként kell kezelni az iskola mitkddésével kapcsolatban
keletkezett mindazon iratokat, melyeket a Szabalyzat irattari megOrzésre rendelt €s amelyeket
a Szabalyzat mellékletét képezd ,,Irattari.... terv”’-ében felsorolt.

Levéltari anyag
Levéltari anyagnak mindsiilnek a gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy egyéb
szempontbol jelentds torténeti értékii iratok, barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek.
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A kiildemények atvétele és bontasa

A kiildemények atvétele

Az iskola cimére posta vagy kézbesités utjan érkez6 kiildeményeket az iskolatitkar,
tavollétében a helyettesitésével megbizott iskolai dolgoz6 veheti at.

A sériilt, vagy felbontott kiilldemény burkolatara ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” és az
atvevonek alé kell irnia.

A belso keltezésu iratokat akar belso hasznalatra, akar kiils6 szerv részére késziiltek azt az
iskolatitkarnak kell atadni tovabbi intézés végett.

A kiildemeények felbontasa

A kiildemények felbontasara az iskolatitkar jogosult.

Felbontas nélkiil kell az intézményvezetdnek, illetve a cimzettnek atadni :
a bizalmas vagy sajatkezili felbontasra jelzésti és a

a névre sz0l6 kiildeményeket.

Ha a névre sz010, vagy a titkos ligykezelés rendelkezése ala esd iratokat tartalmazo
kiildeményeket tévedésbdl bontottak fel, a boritékot ismételten le kell ragasztani, ra kell irni a
felbontd nevét, beosztasat, a felbontas idopontjat, majd a kiildeményt azonnal a cimzetthez
kell eljuttatni.
A névre sz0610, hivatalos targyu kiildeményeket felbontés utan intézésre vissza kell adni az
iskolatitkarnak.
A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetve az iraton
jelzett mellékletek megérkeztek-e. A hidnyt a boritékon, illetve az iraton fel kell tiintetni. Ha a
kiildeményben az iraton fel nem tiintetett illetékbélyeg, valaszboriték, vagy a valasz
bérmentesitésére szolgalo postabélyeg van, azt az iratra ra kell vezetni, és csatolni kell hozza,
felhasznalasukat, vagy visszakiildésiiket, az tigy elintézésekor az iraton fel kell tiintetni.
Az ajanlott és egyéb kiilldemények boritékait csak akkor kell az iratokhoz csatolni, ha

az irat benyujtasdnak hataridejéhez jogkdvetkezmeény fiizodik,

a bekiildd nevét pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
a jelzett mellékletek hidnyosan, vagy meg sem érkeztek,
a kiildemény sériilten, vagy felbontva érkezett.

Ilyen esetben a boriték csak az iratselejtezés alkalméval semmisithetd meg, s addig a bélyeg
sem tavolithato el.

Az iratok nyilvantartasba vétele

Az iktatas

Az iskoldhoz érkezd hivatalos kiildeményeket, az iskola altal kezdeményezett ligyiratokat /
belsd hasznalatra, ill. kiilsd szerv részére késziilt iratok / nyilvantartasba kell venni, iktatni
kell.

Az iktatas az iktatobélyegzonek a beérkezd iratra torténd bélyegzésébdl, annak lenyomatan
1évo rovatok kitoltésébdl, az iskola altal kezdeményezett iratoknak iktatoszammal valo
ellatasabol, az irat 1ényeges adatainak iktatokonyvbe valo bejegyzésébdl s mutatokdnyv
vezetésébol all.

Az iktatas kozpontilag a Titkarsagon torténik.

Az lgyiratokat lapszdmozott €s hitelesitett iktatokonyvben a beérkezés sorrendjében, a
beérkezés napjan, de legkésObb az azt kdvetd munkanapon - naptari évenként tjra
sorszamozva - kell iktatni.
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A naptari év végén az iktatokonyvet le kell zarni.
Soron kiviil kell iktatni:

a hataridds iratokat,
a siirgds jelzést, a tavirati és expressz kiildeményeket

a hivatalbol kezdeményezett, intézkedést tartalmazo iratokat.

Nem kell iktatni:

a visszaérkezett leveleket, tértivevényeket (azokat az eredeti irathoz kell
csatolni)

szaklapokat, folyoiratokat, falragaszokat, a propaganda, reklam stb. célt
szolgalo kiadvanyokat / ezeket az érdekelteknek kell kiadni /

az iskolai iratok koziil a torvénykonyvet, az anyakonyveket, potanyakonyveket,
az osztalynaplokat, a foglalkozéasi és helyettesitési naplokat, a kiilonbozo
nyilvantartdsi konyveket, naplokat, az ellendrzési naplokat, iktato- ¢&s
mutatokdnyveket, az iskolai szabalyzatokat, a hazirendet és orarendet, a

tanulokrol adott iskolai igazolasokat, konyvelési bizonylatokat

Az iktatobélyegzo, az iktatokonyv hasznalata
Az iktatdbélyegz6 lenyomatanak tartalmaznia kell:

az iskola neve
az iktatés ideje / év, ho, nap /
az iktatokonyv sorszdma

mellékletek szama

Az iktatobélyegzot lehetdleg az irat jobb felso részére kell ranyomni. Ha az iraton a bélyegzd
részére elegendo hely nincs, az irat targyat kiilon papirra kell feljegyezni €s azt kell a
bélyegzd lenyomataval ellatni, azon a rovatokat kitdlteni és az eredeti ligyirathoz kapcsolni.
Ez esetben az iktatoszdmot az iraton 1s fel kell tiintetni.

Az iktatokonyvbe az iktatobélyegzd - lenyomat rovatainak kitoltésével egyidejiileg és
adataival egyezden az alabbi adatokat kell bejegyezni:

a sorszamot

az iktatas napjat

a bekiild6 adatait

az ugy targyat

a mellékletek szamat

az esetleges el6- vagy az utdirat iktatoszamat

Az iktatokonyv egy-egy szamara csak egy-egy tigyet szabad iktatni.
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Az iktatoszam az iktatokonyv sorszamabdl és az évszam szamjegyébdl all, egymastol
tortvonallal elvalasztva.

Az iigyintézés folyamata

Az tigyinteézo kijelolése

Az intézmény vezetdje a naponta bemutatott iratokra, vagy azok masolataira rairja az
ligyintézo nevét, a sziikségesnek tartott utasitasait keltezi és kézjegyével latja el.

Az iratok intézése

A lattamozott €s utasitassal ellatott iratok tovabbitasa eldtt az iktatokonyvbe fel kell jegyezni
az liigyintézot és a hataridét. Ha az iratnak elézménye /eldirata/ van, s az intézéshez
sziikséges, csatolni kell az irathoz.

Az ligyintéz0 koteles az tigyet 8 napon beliil, vagy a kijeldlt hataridére elintézni.

A hataridok betartasat az iskolatitkdrnak figyelemmel kell kisérnie, lejarat eldtti napon
slirgetni, a késedelmet az intézményvezetnek jeleznie kell.

Az iratok aldirasa, hitelesitése

A kimend iratokat az intézményvezetd tavollétében a helyettese irja ala ,,h” betli
alkalmazasaval.

Bels6 hasznalatra késziilt iratot a részleg vezetdje irja ala, de kiils6 szervnek tajékoztatasul a
kisérélevelet az intézményvezetd irja ala.

Az iratok postdzasa, tovabbitasa
Az alairt tigyiratokat és masolataikat az iskolatitkar késziti el postazasra, tovabbitasra, ill.
lerakasra.

Az elintézett iratokkal kapcsolatos feladatok
Az elintézett iratok tarolasa elott a Titkarsag koteles meggy6zddni arrodl, hogy az tigyiraton fel
van-e tiintetve az iktatdszdma.

Az iratok irattari kezelése

Kézi irattar

Az iratok idoszakos, két évnél nem hosszabb idotartamu tarolasa a kézi irattarban torténik.
Kézi irattarban az iratokat évenkeént elkiilonitve, az iktatoszdmok sorrendjében fizs, vagy
iratgy(ijté dossziéban kell biztonsdgosan zarhatd szekrényben Orizni.

Kézi irattarat kell 1étesiteni a titkarsagon.

A kézi irattar kezeldje évenként az elsd negyedév végén a két évig Orzott iratokat, az egyéb
dokumentaciokat, bizonylatokat csoportositva lerakja a kozponti irattarba. Az elsé negyedév
végén kell a kdzponti irattarba lerakni a nem iktatott egyéb iratokat is / anyakonyvek,
osztalynaplok, foglalkozasi €és egyéb naplok stb./ ugyancsak csoportositva. Az anyakonyveket
lezarva és bekdtve, a naplokat lezarva szabad irattari megdrzésre atadni.

Kozponti irattar

Az iskola miikodése soran keletkezett ligyiratokat, valamint tartos megdrzésre rendelt egyéb
iskolai iratokat, dokumentaciokat a kdzponti irattarban, az iratok épségét biztosité modon, jol
zéarhat6 helyen kell tarolni.
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A kdspenii irullic helviségében idegen személvek esak as it felelisének jelenléében
tartdskodhatnak.

A kdzponti irartdr keveldje w.isholalidr,

Az gviratokat és az egyéh megdrzendt dokumenideiokal as gykirok srernt csoporiositva,
iralgyij dohoxakban poleokra rakva, a tételszémok sorrendjében kell tdrolni, évenhént
fedilemezekke] elktlonitve,

A dobozon £zl kell tiinizini a lielsaimal és az ligykar, az irarok, doxumenticiok
keletkezdsének evavdmat.

Ha szonos (élelszdma és évtolvam iratokat - wimegéndl fogva kb dibosbun kel elhelyesni,
a kezdd &s vépsd iktatézzamot is fel kell tiintetni a doboz perincén.

Az iratiarhdl - ideizlencs haszndlulra - imtoXkal Kiadni esak atvéell clismervény ellenéhen
szabiad, Az atvémell clismervényt az rat helyére kel tenni,

Az iratok sefeileziése ¢ fevéltaii dtadasa
Az jrattar anvagét Stdvenként leliil kell vizspdlng s ki kell emelnd azokat az iratokat.
melyeknek drzés ideje s el évhen lejdrl.

A seleitezdst az intézmény vezetdje, mint a sclsjtezési bizottsag clndke iranyitia s az irattares
késziti clé. Az irniselejleréstal 3 peldinyban jegyzdkanyvet kell kdszitani, amelyneck
larlalmeazniz kell:

- aselejtezés helyét, idejét

- mely iratfar tételek, illetve figviratajtak &s Sviolvamok keriltek selejlezésre,
- aselejlezdst munkal véprchagitk neve ¢s hepsztasy,

Az iktatott iratok cserében az iktatékénye megfeleld rovataba Kell az iral sorsira vonatkosd
jelet Zxinternd,

Zira rendelkesés

Az Jratkezelési Szabalvzat” a Szervezeti ¢s Miikodési Szabilvzat melléklelekénl as aldiris
napjan lép hatdlvba, Az iratkerelds, virolds és drzes faltérelének folvamatos biztositasirdl az
iskolantkir gondaskodik.

Az JTrulkesclis Seabalyzat™ a visszavonasiz marad drvénybuen.

Monor, 2019, szeplember 01,

HrywA IS\
Jantésményvereld
7 \

Szervezeti Is Muksdési Szabdlyen 35

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

62.



Fiiggelék az ,,Iratkezelési Szabalyzat”-hoz

Az ,Irattari Terv” rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket /iigyiratcsoportokat /
amelyek szerint az iratok kezelése, tarolasa torténik. E terv hatarozza meg a selejtezési
hataridoket is, illetéleg a nem selejtezhetd iratok / irattari tételek / levéltarba adasanak
hataridejét. Az ,,Irattari Terv” az iratokat kotelezOen meghatarozott irattari tételszamok szerint
csoportositja a kovetkezOk szerint:

|Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5

Nevelési, oktatdsi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitdsok nem selejtezhetd
13. Térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplok

17. Didkdénkormanyzat szervezése, mikodése

18. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkddése

19. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
20. Gyakorlati képzés szervezése

21. VizsgajegyzOkonyvek

22. Tantargyfelosztas

w oo ;o o oo

23. Gyermek- és ifjusag védelem
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24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
25. Alapvizsga dolgozatai
Gazdasagi tigyek (a fenntartonal)
27. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, hataridd nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz- nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 10
31. Kényvelési bizonylatok 8
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 8
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1. szama melléklet az Iratkezelési szabalyzathoz

A bizonyitvanyok nyilvantartasarol

A bizonyitvanyok nyilvantartasat szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell végrehajtani.

A bizonyitvanyok megrendelése az iskolatitkar feladata az altalanos intézményvezeto-
helyettessel torténd egyeztetés utan. (Bizonyitvany tipusa, mennyisége)

A bizonyitvanyokat az arra rendszeresitett nyilvantartd konyvben kell nyilvantartani,
fajtanként, a bizonyitvany sorszamok ¢€s sorozatszamok feltiintetésével, a mennyiség €s a
datum megjeldlésével a szamla alapjan. A bizonyitvanyok megérkezésekor a szdmlan fel kell
tiintetni a nyilvantartasba vétel idejét, oldalszdm, sorszam megjeldlésével.

A bizonyitvanyokat biztonsagos, jol zarhat6 helyen kell 6rizni, hogy ahhoz illetéktelen ne
férhessen hozza.

A bizonyitvanyok kiadasakor a nyilvantartds megfeleld oldalan fel kell tiintetni a sorszamot,
az osztalyfénok vagy a szaktanar nevét, az osztaly jelét, a kiadds datumat, a kiadott
bizonyitvanyok sorszamat és mennyiségét. Az atvételt az alairasukkal kell igazolni. Az
elrontott bizonyitvanyokat athtuzéssal kell érvényteleniteni, majd selejtezésig zarhato helyen
Orizni.

Az esetlegesen itt maradt (tanuldk altal 4t nem vett) kitoltott, kész bizonyitvanyokat is zarhato
helyen kell tarolni azok atvételéig.
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2. szamu melléklet az Iratkezelési szabalyzathoz

A bizonyitvanymasodlatok kiadasa

A bizonyitvanymasodlatok elkészitését a torzslap alapjan az iskolatitkar végzi el.

Iskolank volt tanuléi elveszett, ill. megsemmisiilt bizonyitvanyair6l, okleveleirdl kérvény
benyujtasaval masodlatot kérhetnek. A kérvényen fel kell tiintetni a kérelmezo adatait (név,
sziiletési adatok, osztaly, évfolyam, képzés tipusa) aldirasat és a datumot. A kérvények
benyujtasakor az 2002. évi XLI. torvény 166. § 1. bekezdésben meghatarozott 2000 Ft-0s
illetéket kell leroni. A kérvényeket iktatni kell. A masodlatoknak minden esetben a vizsga
idépontjaban kiadott bizonyitvanyok formatumat, szovegét kell tartalmazni, az adatokat a
torzslap alapjan kell bevezetni. A masodlat szot minden esetben a bizonyitvany (oklevél)
megnevezése ala fel kell tiintetni.

A bizonyitvanymasodlatra fel kell vezetni a megfeleld zaradékot*, a kiallitas datumat, le kell
bélyegezni, majd azt az intézmény vezetdje az alairasaval hitelesiti. Az okmanybélyeget a
masodlatra fel kell ragasztani, két parhuzamos vizszintes vonallal és az iskola hosszu
pecsétjével érvényteleniteni kell.

*Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti bizonyitvany helyett a
torzslap alapjan allitottam ki.
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2. sz. Melléklet Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok kézé az
alkalmazottak és a tanulok adatai tartoznak.

Az alkalmazottak adatai

Az iskola a dolgozok kdvetkezo adatait tarja nyilvan:

név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;

lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok;

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

munkaban toltott 1dO, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besorolassal kapcsolatos adatok;

kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

munkakoér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas

¢és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimeri;

Barmely mas adat csak az érintett hozzajarulasaval tarthatd nyilvan.

Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartdsaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)
tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

Az iskola dolgozoinak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A tanulok adatai
A tanulok nyilvantartott adatai:

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat

megnevezese, szama,
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- sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a
tanuld szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok, a
igényre vonatkozo6 adatok, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok, a
tanul6 azonositd szama.

Tovabbi adatok csak az érintettek, kiskoru tanuld esetén a sziilok, hozzajarulasaval tarthatok
nyilvan.
A tanulokrol nyilvantartott adatok az aldbbi kotottségek megtartasaval tovabbithatok:

- a fenntartd, a birdsag, a rendOrség, az ligyészség, az Onkormanyzat, az

allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgélat
intézményeitdl az iskolanak, illetve vissza,

- a szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
tanulocsoporton  beliil, a nevelotestilleten beliill, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

- aziskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

- az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa celjabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Adatkezelés az intézményben

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazaséaban egyiitt: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl tanuloval, sziilével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kdotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak
megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.
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A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti vagy vesz€lyezteti sulyosan a tanul6 érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,
mulasztésra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy
erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskdzti, a tanul6 fejlédésével, értékelésével, mindsitésével osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskora esetén a sziild, nagykorua tanuld
esetén a tanulo irasban felmentést adhat.

A kozoktatési intézmény a tanulok személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- €s ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, a torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A pedagdgus és oktaté munkat segité alkalmazott, az intézmény vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru
tanulo - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskort tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak az 6nkéntes
adatszolgaltatasba torténé bevondsahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

Adattovabbitasra csak a titoktartasi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A
tovabbitott adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az intézményvezet6 és a munkakoriikbol eredd esetekben az
intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonokok jogosultak. Adattovabbitasra jogosultak a
titkarsag is. Adattovabbitasra az intézményvezeto altal kiadott egyedi meghatalmazas keretei
kozott az intézmény mas dolgozdja is jogosultsagot kaphat.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az iskolaval 1étesitett tanuloi illetve
kozalkalmazotti jogviszony megszlinését kovetd ot évet.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az iskolaban a sziil6i
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az adatok statisztikai célua felhasznalasa
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozoktatas informacios rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere - kdzponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt
kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett adhato ki.
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A kozoktatds infiwmacios rendszerébe kittelesek adatol szolgallumi wzak az
ntdrménylenntatek. illetve azok az intézmények, amelyek hidaemikiidnek kizok Ladsi
leladalok végichajiasiban,

A kazolatdsi rendszer ibaemellelije szimal ad ki annak, akit pedazdeus-munkaksrban,
illetve neveld- cs ok atdmunkit kizvetendl sepild alk:lmasoli munkakirben, pedagapiai
cléada vagy pedapdgial szakérrd munkaksrben alkalmaznak. A kiizukiatis informeciis
rendszere luralmazza azoknak a nvilvanartasat. akik azonosftd szammal rendelkezoek. A
nvilvantortds taralmazza a7 érinlell nevel, szitleesi adatait, 4z azonosité szémot, a
vegzettsegre ¢s szakkepeelistone vonatsord alatokal, ¢ munkabely ¢imet ¢s fipusdl, valsmint
OM-azonositajat, A nyilvintartashdl személyes adat - ux érintetten kiviil - csak az cgyes, a
feglalkozatishoz kapesolddo juttatisok jogszerd izényhevételénel mezdllapitisa céljdbil
wvihbithatd, a szolgéltatist nyvujto vagy az igénybevétel jogossaginak ellendrzesére livatott
részére. Az informacids rendszerhen adatat az Srintott foglalkoztatisanak megsziinésére
vonatkozd bejeleniésial szimitoll 6L éviy lehal keseni, kivéve, by ez slatt az 1d8 alatt az
érinleliel ismél bejelentik a nvilvantartasha.

A hdzeliatasi rendszer tizemelretdjc azonositd szamot ad ki annak. aki tanuldi jogviszonyt
Jetesiretr. A kdzokiatas informicids rendszere tartalmazza & tanulol nvilvantartast. A tanuloi
nvilvantartds lirtalmazs a anuld cevel, sziilelés helyél és ideiél, nzonasitd szamat, anyija
nevel, lakohelyél, actdzkodasi helyét, allampolgdrsapat, Jidkigasobvanydnak seimal valamint
az érintett iskola inrézmény adarait, A tanulél nvilvantartashél személves adal — az érintetien
kivil - csak a tanuldi jogviszmvhars kapesaléda juttacds jogszer izénybevételének
mepallapitasa caabil wvdbbithatd a szelpallatisl maGhl vagy azigénybevelel jogassapinak
ellendredacne hivatott rédszére. A tanulol nyilvantartdsban adutol a anuli jogviszony
mepszAnésére vonatkozé bejelentéstol szamitotr ot Svig lehet kezelni, kivéve, ha ez alat: az
idé alatt az érintettet ismél beielentik s nyilvantanasha,

A pedagogusigazolviny

A munkilta a pedagogus-munkakdrben toglalkozoatortak részére pedasdeusizazolvinyt ad
ki, A pedagogusigazolvanyt a kbzoktatasi rendszer fizemelretd)e keszitteti ¢l ¢s a munkaltard
dtjdn kiildi meg n joposuit részére. A pedagogusizazolvany a kiizokfatas informdcios
rendsceréhen Lalathal)y adatekat tartalmashatia. A pedagopusi sl vy jorszahilyhan
meghatiamozallak szerint kell igényvelni.

Az ia¢nyléshez szliksézes adatok a pedagogusizazolvany clkdsziéséhez ovablbithaték.

Zird rendelkezés
Az, Adatkezalési Szabilyza™ 1 Sservercti és Mitkddési Szabalyzat mellékleteként az al&irds
napjan lép hatzlvba, Az Adalkerelds Szabialyzal™ a viseaavonasig marad érvénvben,

BRuaart Y

intézményvezetd|

Monor, 2019, szeptamber 01,
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3. sz. Melléklet Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

3. sz. Melléklet Bélyegzd hasznalati szabalyzat

Ervénwes: 2017, szeprember 01-161.

I. Az intézmény hélyegzoi
a} karbélyegzs
Hasznalata: sz iniézmény hivaralos deliumentumainnk hitelesfidae. A hitelesilds us
migyményvezeld, vagy a helyettesitésével megbizatl intéameémyvereti-helyetles aliirasival
cryényes.
| laszndlatiua jogosulrak:
- intzményvezetd

- intézményvvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitéee es?lrén
-y
- iskolatitkar, a munkakéri leirasdban szerepld esetekben

Uhrzési hely: az inéemény titkdrsdga.
Az rzéssel mesbizolt szemely: ... ROV X T AR MR A 83343 iskolatithar. ™

b fojbélveged
(u beélyensi lenvimila)
TTuseniluta: w inézmény valaszlevelein ¢s a boritéken. az Iratkezelési szabilyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

- az intézményvezeld Monorl Budai imre Alaplokd
Miveszat Iskela OMI032T2
- Lmézményvesetdi-helyettes 7333 Mencr Kust.zh L. 68

Te.; 290412371, 291614040
- az iskolatitkar E-.n;ll,--ﬂ:n-m«nuvrmncrruhu
(rzési hely: az intérmeny lilkirsdza,
Ay arzissel mephizol személy: iskalatitksr.

¢) ikatdbélvegzd
(a belvewsd lenyomals )
Haszndlata: az ikiatott leveleken és dokumentumokon, az h‘atkczﬂfﬂ szabalyzat szerint,

. . - 1 L]
Masznalatirn japosul tale: lwionon é,_‘m” Ll
Coen s iy @ Ikatas iduis
-7 lfllI:'/.lllEll_‘f"‘ltZZSl\J
- az iskolatitkar Mme A5 15
Orzési hely: az intézmény titkiradan,

Az drzdssel meghizoul személy: aaroty AL, i¥kolatitkar,

B e

. A hélyegrik keselésének szabalvai
A bélvepzok készitretéscrdl, illerve u selejtezdsrd] az intézmény vezetdje dont.
A haszndlaton kiviili hélyegzokel az iskola likarsagin a lemezszekeényhen elzirea kell
lattani, Felelis a7 wkolatithar.
Az éreinyes bilyvepz0ked] az iskolatitlbe nyilvantacrdst vezel. A nyilvanturtisnuk tartalmaziia
kell:

- abélvegzd lenvematar,

= o bélyvew sl divevd, haszndlé &5 drzi tag nevét, aldinisal,

= o bélvepzd atadasinak, illehve visszavételének halvét és iddpontjat.

Szarvezet & Vokadési Szabdlyzat ‘.
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Az iskala hivatales dokumezotumain csak a nyilvantartisban szerepli hélvegrih hasenalhatok.

A hélyegsd cser€iére akkor kerulher sor, ha az clhaszndlodas, meoronedlidas, a adatvaliozas,
voagy egyéb ok miatt ovdbb nem hasznalhaid,

A bélyeazd patlasaral akkor kell gondoskixdni, b as elveszell, vagy eholajdonitortak,
Amennyiben a piftlds utdno oz eredet] bélyeazd elikerdl, dpyv wl selejiezni kel

A sulyjiesdst az iskolatitkdr vézzi ey tan jelenlétéban. A selsjtezds sordn a bélvepzit
fizikailag haszodlatra alkalmatiannd kell ienni. A selejtezeés okar, iddpentjat fegyzdkinyvben
kel rigziteni, amelyel az iskelutitkdr &s a jelenlévo wna v ald. A jegyzdkinyvet esatolo kell
a nyilvantarte laphoz,

Manor. 2019, szeptember 01,
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