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1.  Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban
SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szabolcsi Bence Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk €és a kozalkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodésének szabalyait.

Az intézmény alapvet6 célja, hogy megalapozza a novendékek zenei miiveltségét, felkészitse
Oket a hangszeres jatékra, a kamarazenélésre és az egyiittesekben egyiitt muzsikalasra. A
kiemelked6 képességli ndvendékeket készitse fel szakiranyu tovabbtanuldsra. Keresse meg a
kornyezetében rejlo lehetdségeket a zenei kultura terjesztésére €s €ljen is ezekkel!

,»A lelki gazdagodas hatalmas forrasai erednek a zenébdl. Azon kell lenniink, hogy minél tobbek

szaméra megnyiljanak. (KODALY ZOLTAN)

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a novendéki tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e Magyarorszag Alaptorvénye

o 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl
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e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol
1.2. Tajékoztatasi kotelezettség, a szabalyzat hatalya
Az intézmény Osszes szabdlyzata nyilvanos (Pedagogiai Program, Szervezeti és miikodési
szabalyzat, Hazirendek, stb.), megtekinthetok az intézmény honlapjan vagy a Varmegye u. 9.

épiilet irodaiban, hivatali idoben.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, ndvendékére — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényld. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagydsanak

idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai, a feladatellatas rendje

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve:

» Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola
székhelye:

» 1051 Budapest, Varmegye utca 9.
Azonosito:

» BP0201
OM azonosité szama:

» 039663
tipusa:

» alapfoku miivészeti iskola
fenntartoja, tankeriilete és mitkodtetdje:

» Budapest Bels6 Pesti Tankeriileti Kézpont
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1071 Budapest, Damjanich u. 6.
az intézmény székhelyén kiviili feladat ellatasi helyek:
> 1051 Budapest, Nador u. 12. (Budapest V. Keriileti Hild Jozsef Altalanos Iskola)
> 1056 Budapest, Vaci u. 43. (Budapest V. Keriileti Vaci Utcai Enek-Zenei Altalanos
Iskola)
» 1054 Budapest, Szemere utca 3. (Budapest V. Keriileti Szent Istvan Magyar - Angol
Két Tannyelvii Altaldnos Iskola)
> 1054 Budapest, Szemere u. 5. (Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
¢s Gimnazium)
alapitoja:
» Foévarosi Tanacs — 1968.
szakmai alapdokumentumanak szima:
» 273-7/2013/KLIK/190
jogi statusza:
Az intézmény nem Onalld jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntartd altal

megbizott intézményvezetd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkod6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény adoszama: 19676078-41

Alapfeladata: 852020 Alapfoku miivészetoktatas
Szakfeladatai: 80131-3 Alapfoka miivészetoktatas
80591-5 Oktatasi célok és egyéb feladatok

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1. Azintézmény gazdilkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az ide vonatkozo hatélyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6ndllé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Azintézmény szervezeti egységei, felépitése

Intézményvezetd

[ Intézményvezets- [ Intézményvezets- Gazdasagi el echnikal
helyettes 1 helyettes 2 ugyintézé dolgozok

1 1 1 1 1
tanarai tandrai tanarai tandrai tandrai tandrai

Tanszakok, oktatott hangszerek és tantargyak

Tanszakvezetd

» billentylis tanszak - zongora

vonos tanszak — hegedii, gordonka

favoés tanszak — furulya, fuvola. klarinét, fagott, trombita, harsona, szaxofon, kiirt
akkordikus tanszak — gitar, titéhangszerek

vokalis tanszak — maganének

kamarazene tanszak — kamarazene fétargy

YV V V V V V

zeneismeret tanszak — el6képz6, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, korus

Az oktatas formai

A zeneiskolaban egyéni és csoportos 6rdkon folyik az oktatas.

A tagozaton heti 2x30, B tagozaton 2x45 perces fotargyi oran vesznek rész a tanulok egyéni
foglalkozas keretében.

A csoportos orak 2x45 percesek hetente.

A szolfézs, zeneirodalom, korus, zenekar és kamarazene 6rak 0sszevonhatoan is tarthatok.

Az el6képzd orak nem dsszevonhatok.

A hangszeres fotargyi orak (A és B tagozaton egyarant) indokolt esetben vonhatok Gssze.

A csoportos orak kozott minimum 5 perc, maximum 15 perc sziinetet kell tartani.



4.2. Az intézmény vezetdje

4.2.1. A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan Tlgyben, amelyet jogszabidly nem wutal mas hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a novendék- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
meghatarozott ligyekben helyetteseire, tanszakvezetdire vagy mas kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara az intézményvezetd és helyettesei jogosultak, a
gazdasagi ligyintéz6 €s az iskolatitkdr csak a munkakdri leirdsukban szerepld ligyekben.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

4.2.2. Azintézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az adott iddszakra konkrétan megjelolt intézményvezetd-helyettes latja el
helyettesitését. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyeéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhézhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes

felhatalmazasat.

4.2.3. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

A mellékelt intézményvezetd-helyettesi munkakori leirasok szerint (1.sz. melléklet).



4.3. Azintézményvezeté kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetO-helyettesek, a gazdasagi
ligyintézd és az iskolatitkar, akik munkdjukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

4.3.1. Azintézményvezet6-helyettes

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézményvezetd javaslatara a tankeriileti igazgaté adja. Intézményvezeto-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagdgusa kaphat. Kiils6s
palyazok esetén nyilvanos palyazatot kell kiirni. A megbizas hatarozott idére sz6l.

Az intézményvezetd-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

A gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar beszamolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed a

munkakori leirasukba foglalt feladatokra.

4.3.2. Azintézmény vezet6ségének tagjai
» intézményvezetd
» intézményvezetd-helyettesek
» szakmai munkak6zdsségek vezetdi (tanszakvezetok)
» akozalkalmazott tanacs tagjai
» intézmény dolgozodinak valasztott érdekképviseldje (szakszervezeti titkar)

Az iskola vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. Rendszeresen tartjak

Osszejoveteleiket. Egyiittmiikddnek az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

4.3.3. A munkakozosség vezetok (tanszakvezetok)

A tanszakvezetOk segitik az intézményvezetd, a szaktandcsadok és a szaktanarok szakmai-
illetve szervezOmunkajat. Elkészitik a tanszak éves munkatervét. Tanszaki értekezletet tartanak
évente tobb alkalommal a szakmai munka 6sszehangolésa, a feladatok meghatarozasa céljabol.
Javaslatot tesznek a tanulok felvételére, elutasitasara, és elosztdsara. Megszervezik a félévi és

év végi vizsgakat. A tanuldcsoportok beosztasat elkészitik (zeneismeret tanszak).



4.3.3. Az iskolafelelosok
A tanitds a zeneiskola székhelyen (1052 Bp. Varmegye u. 9.) és a telephelyeken (a keriilet
oktatasi intézményeiben) folyik. A telephelyeken egy a zeneiskola intézményvezetdje altal

Kinevezett zenetanar, mint iskolafelelds segiti a tobbi ott tanitd kollégaja munkajat.

4.3.4. A gazdasagi iigyintézo

Adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését a vezetdvel egyiitt végzi. A koznevelés
intézmény gazdalkodasi, pénziigyi €¢s munkaiigyi feladatainak iranyitasakor gazdasagi vezetoi
feladatokat is ellat. Munkajat a mindenkori jogszabalyok, a fenntartdi utasitdsok és a mikodtetd
rendeletei és hatdrozatai, valamint munkakdri leirdsa alapjan latja el. Feladatai elvégzésénél az

intézményvezetd utasitasait koveti.
5. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

5.1. Az intézmény neveldtestiilete

5.1.1. A nevelétestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozodja.

5.1.2. A nevelétestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben, és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevelétestiilet értekezletei
5.2.1. A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
> félévi és év végi értekezletek,
» tajékoztatd és munkaértekezletek,
» nevelési értekezlet
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

5.2.2. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémdinak megtargyaldsa céljabol (fontos oktatdsi €s személyi kérdések, kiilonleges
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nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok
értelmezése), ha ha azt

» anevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a,

» azintézmény vezetdje sziikségesnek tartja,

» vezetdség tobbségének javaslatara.

5.2.3 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotObbséggel hozza, személyi ligyekben titkosan
szavaz. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. Az ezt tartalmazo
dokumentumok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A neveldtestiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd - az értekezleten végig jelen 1évo

személy (hitelesitd) ir ala.

5.2.4. Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az intézményvezet6 adhat felmentést.
Az értekezletek lebonyolitdsdhoz sziikséges dokumentumokat a meghirdetett idOpontot
megeldzden legaldbb 7 nappal az érintettekhez el kell juttatni e-mailban. Egy példany a tanari

szobaban kifiiggesztésre keriil helyben olvasas céljabol.

5.3. A szakmai munkakozosségek (tanszakok)
Azonos targyakat tanito tanarok 6nalld szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre, melynek €lén
a tagok altal valasztott tanszakvezetd all. A torvényben meghatarozott 1étszam alatti hangszert
tanitok kiilonbozd targyakbol dsszevont munkakdzosséget (tanszakot) alkothatnak.
A szakmai munkakozOsségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja €s éves
munkaterve iranyozza elo.
A nevelGtestiilet feladat-atruhazasa alapjdn a szakmai munkakozosségek az aladbbi
tevékenységet folytatjak:

» segitik az intézményben folyd neveld - oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

» fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a ndvendékek zenei
tudasat,

» javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

» tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkajat.

5.4 A pedagoégiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka végrehajtasdnak belsé ellendrzésének a
megszervezeése az intézményvezetd feladata és feleldssége.
A munkakéri leirasok kotelezéen szabalyozzak a vezetdk és a pedagdgusok pedagdgiai €s
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit. Ellenorzésre jogosultak:

» intézményvezetd

» intézményvezetd-helyettes

» tanszakvezetdk
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirdséat az érintettekkel ala kell iratni, az alirt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban kell érizni.
Az intézményvezetd-helyettesek elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd
utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt ¢ munkaban.. A tanév
soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal dsszhangban kell meghatarozni.
Az ellendérzésénél minden tanévben elsdbbséget élveznek a kovetkezd tertiletek:

e tanitdsi  ordk  ellendrzése  (intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettesek,

tanszakvezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e taniigyi dokumentumok,

e azigazolt és igazolatlan novendéki hidnyzasok,

e az SzMSz-ben elbirtak betartasa,
A munkakozosség-vezetOkre bizott ellendrzési feladatok elsOsorban szakmai jellegliek

lehetnek.
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6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum (alapit6 okirat)

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagbgiai program

e a hazirend
Az intézmény mukodését meghataroz6 egyéb dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok.
6.1. A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A fenntarto késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

6.2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.
» Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, kottak €s taneszk6zok kivalasztasanak elveit.
» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
novendék szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok és a tanszakvezetdk feladatait,
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» a kiemelt figyelmet igénylé novendékekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatdak részletes informaciok.
A pedagbgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az intézmény Pedagdgiai Programja megtekinthetd az intézmény honlapjan

vagy a Varmegye u. 9. épiilet irodaiban, hivatali idében.

6.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, az intézmény pedagdgiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezeto késziti el és a nevelotestiilet hagyja jova.

6.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast

kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e andvendéki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei allapot szerinti pedagdgus €s novendék névsor.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

6.4.1. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a névendék tanuloi jogviszonyanak igazolasat, melyet az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell

pecsételni.

7. Az iskola munkarendje, mikodésének rendje

7.1. A zeneiskola kozponti épiiletének miikodési rendje

Az épiilet szorgalmi idOben hétf6tdl péntekig reggel 8 oratdl este 20 ordig, szombaton reggel 8
oratol délutan 14 o6raig tart nyitva, vasarnap és tinnepnapokon zarva van.

Az intézmény tanitasi szlinetekben a fenntart6d altal meghatarozott iigyeleti rend szerint van
nyitva.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd

ad engedélyt (rendezvények, versenyek, stb.).

7.2. Az iskola munkavallaléinak munkarendje

7.2.1. A vezetok benntartéozkodasanak és helyettesitésének rendje

Munkanapokon reggel az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek érkezéséig a
gazdasagi ligyintézo a felelds. A vezetdk egyéni munkarendjiiket a fenntartoval egyeztetik. A
beosztas alkalmaval torekedni kell arra, hogy a tanitasi 1d6 alatt vezetd tartdzkodjek az
¢épiiletben. Akadalyoztatdsuk esetén kijelolt tanszakvezetd veszi 4t a halaszthatatlan
intézkedések jogkorét. Szombati napokon, valamint munkanapokon a vezetdk hidnyaban az
orarendje szerint amugy is bennt tartozkodd pedagdgus a helyettes felelos vezetd. Olyan
esetekben, eseményeknél, amelyek azonnali felelds vezetdi dontést igényelnek, haladéktalanul

fel kell venni a telefonkapcsolatot az intézményvezetdvel vagy valamelyik helyettesével.

7.2.3. A pedagégusok munkarendje
A pedago6gusok munkaideje kotelezd oraikbol €s a neveléssel-oktatassal lekotott feladatokbol

allnak. A kotelezd orakon feliili munkék elvégzését elore egyeztetve, de szabadon osztjak be.

A pedagogus a tanitasi, foglalkoztatasi beosztdsa szerinti 6raja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
ill. a tanitas nélkiili munkanapok programjanak, illetve szereplések kezdete eldtt 15 perccel

annak helyén koteles megjelenni.

13



A pedagodgus a munkabdl vald tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon reggel 10 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Indokolt esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl engedélyt kérhet a tanorai, vagy tanitasi
napjai athelyezésére. A tanorak potlasanak napjat elézetesen egyezteti az intézményvezetdvel,
majd a novendékekkel és a sziilokkel. Ez rogzitésre keriil az e célra késziilt nyomtatvanyon.

Tanitasi nap athelyezése esetén értesiti tanszakvezetdjét.
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd biztositja.

A hianyz6 pedagogus koteles a helyettesitéshez sziikséges informacidkkal hidnyzéasanak

kezdetekor ellatni a helyettesitd kollégat.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszdmon feliili - a neveld-oktatd munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az

intézményvezetd-helyettesek €s a tanszakvezetdk javaslatainak alapjan.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepségeken a pedagdgus jelenléte elvart az

alkalomhoz ill16 oltozékben.

7.2.4. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik az oktato-neveld munkat:
» 1 f6 vonos hangszerész
» 1,5 allashelyen 2 {6 iskolatitkar
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az iskola zavartalan miikodése érdekében. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az adminisztrativ

¢s technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.2.5. A technikai dolgozok munkarendje
A technikai dolgozok munkaltatdja (az iskolatitkart kivéve) a miikddtetd Onkorményzat

megbizasabol a Belvaros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Kft.

Munkaidejiik:
» portasok: 08-16 oraig, 12-20 oraig heti valtasban;
» gondnok: 08-16 oraig, 12-20 o6raig heti valtasban,;
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» takaritok: 08-14 oraig;
» gazdasagi ligyintézo: 08-16.20 6raig;

» stadiovezeto: heti 20 ora (igény szerint);

A kiilonb6z6 munkaltatoktol fiiggetleniil a fent leirt munkarendtdl vald barmilyen eltérést az

intézményvezetd engedélyezheti.

7.3. Az intézmény novendékeinek munkarendje (Hazirend)

A tanul6i hazirend tartalmazza a tanuldk alapvetd jogait €s kotelezettségeit, valamint az
intézmény életének szabalyait. Betartdsa a ndvendékek feladata, betartatdsara a pedagdégusok
tigyelnek.

A hazirendre és annak hozzaférési helyeire a tandrok a beiratkozaskor és minden sziikséges
esetben felhivjak a figyelmet.

Az Hazirend megtekinthetd az intézmény honlapjan és a hirdetdtablan kifliggesztésre keriil.

7.4. A tanév helyi rendje
A tanév jogszabaly szerint szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi idGszak a ndvendék beiratkozasaval kezdddik és a tanévzaro tinnepéllyel fejezodik
be.
A tanév helyi rendjét, programjait az intézményvezetd terjeszti eld és a tantestiilet hagyja jova
a tanévnyito értekezleten, és ezt a munkatervben rogzitik. Ekkor dontenek:

» az oktato-neveld munka Iényeges tartalmi valtozasairdl,

» az iskolai szintii rendezvények tartalmarol és idOpontjairdl, a tanitds nélkiili

munkanapok idejérdl valamint programjarol,

» atanodran kiviili foglakozasok formairol,

A\

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhdzasarol, bizottsdgok 1étrehozasarol,

» az éves munkaterv jovahagyasarol.

7.5. Az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje - A belsé kapcsolatok
rendszere, formaja és modja

7.5.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formait a

megbizott pedagogus vezetdk segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az egyiittmitkodés

soran a kozosségeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik kozosség miikodési
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teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési kotelezettségiik van. Az intézmény

kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

7.5.2. A sziilok tajékoztatasi formai

A sziilo jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Erre szolgal a zeneiskolai
tajékoztatd fiizet, melyben a fotargyat tanitd pedagdgus feljegyzi a novendék tanulmanyaival
kapcsolatos iranymutatasait, észrevételeit stb., valamint az esetlegesen kapott érdemjegyet, ill.
irasos értékelést. E fiizetben lehetséges a kapcsolattartds révidebb, szoveges iizenetek
formajaban is. A kapcsolattartas formaja e-mail is lehet.

Ha a pedagogus sziikségesnek latja, sziiloi értekezletet tarthat a tanév elején vagy egyéb

alkalmakkor.

7.5.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és
modjat.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel, vagy
konkrét esetekre vonatkozo megbizassal.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

» a fenntartoval,
a Belvaros-Lip6tvaros V. Keriileti Onkormanyzattal,
a kertileti onkorményzat Oktatasi és Emberjogi (Kulturalis) Bizottsagaval,
az iskolat tdmogato alapitvany kuratériumaval,
a kertilet kozmiivelddési intézményeivel,
a didkokkal, sziilokkel,

az oktatas feladatellatasi helyeinek vezetdivel,

vV V.V V V VYV V

szakmai szervezetekkel: a févarosi szakmai szolgéltatast is végzé Magyar Zeneiskolak
¢s Miivészeti Iskoldk Szovetsége, Fdvarosi Zeneiskolak Intézményvezetdi

Munkako6zdssége, Magyar Zene- €s Tancmiivészek Szakszervezete,

A\

kiilfoldi zene- és miivészeti iskolakkal, zenekarokkal,

» akeriilet lakosaival, tarsadalmi szervezeteivel, egyhazaival.
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7.5.3.1. Kapcsolattartas a zeneiskola telephelyeivel

Az intézményvezetd-helyettesek a megvalasztott iskolafelelésok utjan gondoskodnak arrol,
hogy a pedagoégusokat és a tanuldkat érintd intézkedések kelld iddben és modon kihirdetésre
keriiljenek azokban az altalanos iskoldkban, 6vodakban, ahol zeneoktatas folyik.

Az intézményvezetok kozvetlen munkakapcsolatot tartanak, a szilikséges feladatokat minden
tanév elején egyeztetik, a felmeriild problémakat folyamatosan nyomon kovetik, megoldasukat
elésegitik.

A telephelyen tanitok Osszesitett oOrarendjét a zeneiskola megkiildi az altaldnos iskola

intézményvezetdjének.

7.5.3.2. Kapcsolattartas az zeneiskola alapitvanyaval

A Zeneiskola, mint alapitd 1991-ben létrehozta a SZABOLCSI BENCE ZENEISKOLAI
ALAPITVANY-t (a tovadbbiakban Alapitvany). Ennek kuratoriuma a tantestiilet 4ltal valasztott
tanarokbol, felkért sziilokbol és fliggetlen felkért tagokbdl all. Az iskola dolgozdi, a sziilok vagy
a novendékek javaslatokat terjesztenek az Alapitvany kuratoriuma elé, mely szervezet az
Alapité Okiratban foglaltaknak megfelelden dont az eldterjesztés tdmogatasardl vagy

elvetésérol.

8. Tanuléi jogviszony keletkezése, megsziinése, a novendék jogai és

kotelességei

8.1. Tanuléi jogviszony létesitése

Az alapfokt miivészeti iskolaba jelentkezési lap benyujtasaval lehet jelentkezni. A felvételi
eljaras rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg. A beiratkozas idOpontjat a beiratkozas
els6 hatarnapjat megel6zéen legalabb harminc nappal korabban - a helyben szokasos méodon -
nyilvanossagra kell hozni.

Az alapfoku miivészeti iskoldban a jelentkezd képességeit az iskola - adott miivészeti agnak
megfeleld végzettségll és szakképzettségll - pedagdgusaibdl allo bizottsag méri fel. A bizottsag
a jelentkezok képességeinek felmérése utan javaslatot készit az intézményvezetonek a kérelem
elbiralasara, tovabbé arra vonatkozoan, hogy melyik évfolyamra, tanszakra és tagozatra vegyék
fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfokii miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri
felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag dont, az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményeinek ¢€s tantervi programjanak az adott évfolyamra

meghatarozott rendelkezései alapjan.
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Az intézmény vezetdje a felvételi eljarasban a felvételrol, atvételrdl tanulodi jogviszonyt 1étesitd
vagy a kérelmet elutasité dontést hoz. A kérelemnek helyt adé dontést a helyben szokéasos
moddon (honlap, kifliggesztés) kozli a tanuldval, kiskoru tanuld esetén a sziilovel.
A felvételizé tanulokat bizottsag hallgatja meg ¢€s véleményezi. A felvételik helyszine a
zeneiskola kozponti épiilete.
A felvételi meghallgatas a kovetkezokre terjed ki az életkori sajatossagok figyelembe vételével:
» zenei hallas
» ritmusérzék
» hangszerre val6 alkalmassag

» értelmi képesség

A felvételi meghallgatas idejérdl és helyérdl a helyben szokasos modon kell tajékoztatast adni.
A felvett novendékek névsora a tanév végén kifiiggesztésre keriil a kozponti épiiletben ¢és a
tagiskolédkban.

Ures hely esetén az intézmény potfelvételit tart a tanév elsd napjaiban.

8.2. A vendégtanuldi jogviszony létesitése

A tanul6, kiskort tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje a
tanszakvezetd véleményének kikérése mellett engedélyezheti, hogy a tanuld ismeretek
megszerzése céljabol masik iskolaban elméleti tanitasi 6ran, gyakorlati foglalkozadson vegyen
részt.

Az alapfoktl miivészeti iskola tanuldja az eldirt kdvetelményt - az iskolak kozotti megallapodas
alapjan - a masik alapfoku miivészeti iskolaban is elsajatithatja.

A tanuloi jogviszonnyal rendelkezd tanuld a vendégtanuldi jogviszonya Iétesitésének
engedélyezésére a vele jogviszonyban 4ll6 iskola vezetdjének nytjtja be irdsbeli kérelmét. Az
intézmény vezetdje a kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem 4atvételétdl szamitott tizendt
napon beliil beszerzi a dontéshez a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt Iétesitd iskola
javaslatat. A tanuldval jogviszonyban 4ll6 iskola vezetdje a benyujtott kérelemrél meghozott
dontésérdl értesiti a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét, valamint a tanuloval vendégtanuloi
jogviszonyt 1étesitd intézmény vezetdjét.

A vendégtanulo teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irdsban értesiti a

tanuloval jogviszonyban allo iskolat.
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8.3. A tanuldi jogviszony megsziinése

Alapfokt miivészeti iskoldban megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt. Az iskoldnak a tanulot, kiskora tanuld
esetén a sziil6t legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztetnie kell mulasztasa
kovetkezményeire.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, kiskort ndvendék

esetén a szilot.

8.4. Vizsgak, beszamolok

A szorgalmi id6 utols6 négy hetében tartandok az év végi vizsgak. Ezek részletes beosztasat a
tanszakvezetok készitik el, az intézményvezetovel egyeztetett napokra. A beszdmolok javasolt
sorrendje: szolfézs, hangszeresek, eloképzd. A vizsgarol jegyzokonyv késziil, amit az

intézményvezetd-helyettesek driznek. Az év végi vizsga mulasztasat csak orvos igazolhatja.

8.5.  Javitovizsga

Kotelez6 targybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a novendék potvizsgat tehet.
A javitovizsga napjat az intézményvezetd jeloli ki augusztus 25-e és szeptember 5-e kozott. A
javitovizsga idejérdl és a tudnivalokrol az intézményvezetd értesiti a novendéket, kiskoru

esetén a sziilot.

8.6. A tanarvalasztas és a tanarvaltas lehetosége

Beiratkozaskor a sziil6 kérheti, hogy melyik fétargy tanarhoz keriiljon gyermeke. (Kivételes
esetben a novendék is kinyilvanithatja ilyen iranya kérését.) Az iskola vezetése mérlegeli a
koriilményeket és az adottsagokat, és lehetdség szerint eleget tesz a kérésnek.

Indokolt esetben a zenei tanulmanyok folytatdsa alatt lehetdség van tanarvaltasra, ennek

elofeltétele a volt és a leendd tanér, a sziil6 és az intézményvezetd egylittes konzultacidja.

9. Intézményi védo, 0vo eldirasok

A sziikséges teenddket a Tuzvédelmi Szabalyzat mellékletét képezd "Tlizriado terv", valamint
a Katasztrofa védelmi szabalyzat tartalmazza.

9.1. Teend6k bombariad6 és egyéb rendKkiviili események esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanulodinak ¢és dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

» atermészeti katasztrofa: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

> atlz,

» arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdjével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
» intézményvezetd
» intézményvezeto-helyettesek
» gondnok
A rendkiviili eseményrél haladéktalanul értesiteni kell:
» tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
az intézményvezetot

a fenntartot,
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egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a Tilizriad6 terv €s a Bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijeldlt tertiileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

» Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek

a tantermen kiviil (pl.: mosdoban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
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» A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

» A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

» akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytjtas megszervezésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjdnak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,

vV V V V V VY

az épiilet kitiritéseérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.
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10. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az Alapfoku Miuvészeti Iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése,
igényei szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervezhet. Ezek bel- és kiilfoldi tanulmanyi
kiranduldsok, zenei taborok, hangverseny latogatds, tanulmanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények lehetnek. Az alapfoki muvészetoktatdsi intézményben tanulmanyi
kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kdolcsonds latogatésai,
cserchangversenyei, a hangversenyeken és az operael6addsokon valdo részvétel, a
kozmiivelddési intézmények, kiallitasok stb. szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirandulasok
a nevel6-oktatdo munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell. A tanitasi napokon
szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanulok részvételéhez az altalanos- és kozépiskola,
illetve az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény intézményvezetdjének hozzajarulasa
szlikséges. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 {6 jelenléte kell.

A kisér6tanarok feleldsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor
keriil, lehetdség szerint biztositani kell szaktandra részvételét. Onként jelentkezé sziilok
kisér6iil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. Iskolai szlinetekben (nyari, téli,
tavaszi, 6szi) az Alapfoku Mivészeti Iskola 6ndlldéan vagy mas szervezettel, intézményekkel
kozosen zenei tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a
résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A
tanulmanyi kirdnduldsokon és a tdborokban a tanulok dnkéntesen vesznek részt.

A tanulméanyi szakmai versenyek részei az éves munkatervnek, amely meghatirozza a
szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel alol, tanéarat a
tanitas alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hdzi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzOsség
megismerje (pl. iskolai hirdetétablan, honlapon, kdzleményekben).

Az iskola intézményvezetdjének engedélyével, az iskolai munkaterv alapjan, az iskola tanérai
¢s tanuloi tapasztalatcsere és kozOs miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,

hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.

22



Szakmai versenyek

» A szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre valo 6sztonzés.

A\

A versenyek formai: zeneiskolai, fovarosi, orszagos, nemzetkozi versenyek.

» Az intézményvezetd a szaktanar és a tanszakvezetd javaslata alapjan dont arr6l, hogy
tanulmanyi versenyeken csak olyan novendékek induljanak, akik elért eredményeik,
készséglik alapjan mélton képviselik a zeneiskolat. FOvarosi, orszagos versenyen
résztvevo novendékeket a verseny idejére iskolajuk intézményvezetdjétol ki kell kérni.

» Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy a gydztes, ill. a helyezést elért ndvendék
eredményét mind a zeneiskoldban, mind pedig a ndvendék kdzismereti iskoldjaban
megismerj¢k.

» Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a versenyekre, fesztivalokra vonatkozo
felhivasokat a tanarok és a novendékek idében megismerjék.

» A versenyeken résztvevo tanulok, tanarok és korrepetitorok koltségeirdl — lehetdség

szerint — az iskola gondoskodik.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyomanyok

apolasa

11.1. Unnepségek, megemlékezések rendje
Az intézmény éves munkaterve tartalmazza a valamely jubileumhoz k6t6dd hangversenyeket,

megemlékezéseket.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozésra.
» Zene vilagnapja — oktober 1.
» Tanari hangverseny januar 21-én— a névadd Szabolcsi Bence haldlanak évforduldjan,
egyben a Magyar Kultura Napja tinneplése is

» Tanévzaro hangverseny
11.2. Az intézmény hagyomanyai és rendezvényei

novendékhangversenyek,
kicsinyek hangversenye,

hangszerbemutat6 hangverseny a keriileti 6vodasoknak,

vV V VYV V

Iskolahivogatd - nyilt nap,
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Kamarazenei Napok rendezése,

tanari zenekari hangverseny

kiilonb6z6 iskolaszintii versenyek és rendezvények,

a kertilet linnepségein, megemlékezésein valo részvétel,

orszagos, regionalis €és fovarosi fesztivalokon és rendezvényeken valo részvétel,
nyari taborok,

kiilfoldi kapcsolatok apolésa,

YV V. V V V V V V

karacsonykor, és a tanév végén, pedagdgus napon tandri 0sszejovetel vendéglatassal

Osszekotve,

Y

a tartdsan tavol 1évo és nyugdijas kollégdk meghivasa rendezvényeinkre,

» kapcsolatok keresése, ill. megtartasa tars- és egyéb intézményekkel.

A hagyomanyapolas célja az intézmény szakmai szinvonaldnak és hirnevének megdrzése €s

novelése. Ez az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak a feladata.

12. Egészségiigyi feliigyelet és baleseti ellatasi rend

Az egészséges és biztonsagos tanuldi, illetve oktatasi koriilmények kialakitdsa, a megfeleld

miszaki és higiéniai kovetelmények biztositdsa az intézményvezetd és a fenntart6 feladata.

12.1. Kozalkalmazottak

A kozalkalmazottak éves rendszeres egészségiigyl feliilvizsgalata kotelezd, amelyet a
Fenntartoval kotott szerz0dés alapjan a Fenntarto altal kijelolt egészségligyi szolgalat végez. A
dolgoz6 a szolgalat altal alairt és lepecsételt, kitoltott lirlappal igazolja, hogy eleget tett

kotelezettségének.

12.2. Novendékek
» A zeneiskoldban iskolaorvosi szolgalat nem miikddik, hiszen ndvendékeink kozismereti
iskoldjukban részesiilnek ilyen ellatasban, valamint a ndvendékek egy alkalommal valo
benntartdozkodasa az épiiletben atlag egy orat tesz ki.
» A tanul6i balesetek megeldzésének legfobb eszkdze a Hazirend betartasa €s betartatasa.
A fegyelmezés és a helytelen viselkedésre vald figyelmeztetés minden intézményi

dolgozo kotelessége.
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» Baleset esetén azonnal értesitendé a legkozelebbi iskolai alkalmazott, aki tobbek
bevonasaval eldonti, hogy elegendd-e a helyi elsésegély-nytjtas (mentélada a portan
talalhato) vagy a mentdk kihivaséara van sziikség.

Tanuloi és kozalkalmazotti baleset esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

13.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az
Europai Uni6 zészlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és novendéke felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A novendékek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa novendékeink és a pedagdgusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek bezéarasa

az Orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

13.2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény fébejarata eldtti 30 méteren belill a ndovendékek, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken novendékink szamara a dohdnyzéas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas.
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13.3. Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek benntartézkodasi rendje

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré novendékek sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portan
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢és kilépés idépontja a tartdzkodas céljanak
megnevezésével.

A novendékek hozzatartozoi, kiséréi szamara a kijelolt varakozasi hely az aula, az épiilet
foldszintjén. Ha a sziil6 a szaktanarral személyesen kivan konzultalni a névendékrol, akkor azt
elore egyeztetett idopontban teheti meg. A tanorardl tanart kihivni, vagy a tanitast barmilyen
moddon megzavarni nem szabad.

Az intézménnyel terembérleti szerzodést kotott személy a megallapodas alapjan bérbe veheti
az éplilet meghatarozott helyiségeit. A bérld a bérleti id6 lejarta utdn koteles eltavozni az
épiiletb6l. A benntartozkodas ideje alatt anyagi felelosséggel tartozik a helyiség és a
berendezési targyak épségéért.

A javitasi vagy karbantartasi feladattal érkezo személy (pl. a Varosiizemeltetd Kft. vagy egyéb
cégek alkalmazottai) tartdozkodéasi helye kizdrdlag a munkdlatok helyszine lehet. Azok
elvégzése utan koteles elhagyni az épiiletet.

A tandrat, hangversenyt a sziil0 vagy hozzatartoz6 nem zavarhatja meg viselkedésével.

A hangversenyteremben a mobiltelefon hasznalata, valamint az étkezés tilos.

13.4 Az iskolai konyvtar és zenemiitar miikodési rendje

A zeneiskola konyvtarat minden intézményben dolgoz6 igénybe veheti kolcsonzés vagy
helyben olvasas céljara. A novendékek részére csak tanar vehet ki konyvet vagy kottat,
alairasaval igazolva ezt, és feleldsséget vallalva értiik.

Egy példanyban eléforduldé dokumentumok maximum egy hétre kodlesondzhetdk. A csak
helyben hasznalhat6 audio és vizudlis anyagok (MP,CD, magno- és videokazettak, stb.) a
nyitvatartasi id6ben, ill. megbeszélés alapjan vehetdk igénybe.

Béarmely dokumentum elvesztése esetén az azonos dokumentum beszerzése a kdlcsonvevot
terheli.

A nyitvatartasi rendet a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.
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13.5. Téritési- és tandij fizetése
A zeneiskola tanuloi téritési ill. tandijat fizetnek, melynek mértékét az erre vonatkozo
szabalyzat tartalmazza. A fizetés modjat, a kotelezettségre vonatkozo eljarasi szabalyokat a

Hazirend tartalmazza.

13.6. Hangszerkolcsonzés

Az intézményben tanulmanyaik idejére a tanulok hangszert kdlesondzhetnek. A kdlecsonzéssel
egyidejlileg az iskola kotelezvényt allit ki, kiskort tanulo esetében a sziil6 kotelezettségével. A
kotelezvény alairasaval 1étrejové megallapodas az adott tanévre szol. A tanuld vagy kiskoru
tanuld esetén sziiléje/gondviseldje teljes korti felelosséget vallal a hangszerért és a
tartozékokért. A hangszerraktar nyitvatartasi rendjét tanévenként az intézményvezetd hatarozza

meg.

14. A tanulo mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

(20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51§)

A novendék koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat a pedagdgus a
tanév végeig megorzi.
A mulasztast igazoltnak tekinthetjiik a kovetkezd esetekben:
» a szilé (nagykoru diak esetén a novendék) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

» anovendék hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
» bejaré novendék érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a novendék hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A novendék mulasztasaval kapcsolatos szabalyozés a hazirend feladatkore.
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15. A niévendékbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottodl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, hangverseny latogatas). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A noOvendékbalesetek bejelentése novendékek ¢és pedagogusok szédmara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

16. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Fegyelemi eljarés indithato a tanuldra rott kotelességszegés megjelolésével.

A fegyelmi eljaras szabalyait az Nkt 58. és 59. §-sa tartalmazza részletesen.

Munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén az MT 56.§ (1-5) fejezete az iranyadd, melyet
a 2013. november 22-én elfogadott Klebelsberg Kozpont Kollektiv Szerzédésének 7. pontja
targyal.

17. A fenntartoé altali belso ellenérzés rendje

Az intézményben a fenntarté ¢s mitkodtetd utasitasai, rendeletei €s a vonatkozo jogszabalyok

alapjan torténik a belso ellendrzés.
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18. Zaro rendelkezések

A Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zeneiskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a

nevelOtestiilet 2017. szeptember 21-én elfogadta.

Hatalybalépésének napja 2017. szeptember 30.

Ezzel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ moédositasa jogszabalyi kotelezettség miatt tortént.

Budapest, 2017. szeptember 21.
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Mellékletek
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MUNKAKORI LEIRAS

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
ALTALANOS HELYETTES

L. Intézmény: Budapest V. Kertileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola
1052 Budapest, Varmegye u. 9.

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Beosztasanak megnevezése: intézményvezetd-helyettes

3. Kozvetlen felettese: intézményvezeto

4. Munkavégzés helye: valtozo

5. Heti munkaideje: 40 6ra

6. Munkavégzés ideje: orarend €és a munkakori kotelességek
ellatasa szerint

7. A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Belso-Pesti Tankertileti Koézpont
igazgatdja

8. Képesitési eldirasok: Szakiranyu foiskola, egyetem

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajat segiti az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban,
egyes munkateriileteknek jelen munkakori leirdsban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitésa.
Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel €s feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai 1égkor kialakitasahoz. Tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

A nevelé-oktato munka iranyitasaban:

e lIranyitja, segiti és ellen6rzi az alabbi Sszakmai munkakozosségek (tanszakok)
munkajat: vonos, akkordikus és kamarazene

e A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
pedagogusok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-
oktatdo munkat, ellenorzi az adminisztracios feladatok ellatasat.

e Felelés a hangversenyek, vizsgdk, rendezvények, hazi versenyek, linnepélyek és
fesztivalok elokészitéséért, szinvonalas lebonyolitasaért.

e Felelds a felvételi meghallgatdsok megszervezéséért és lebonyolitasaért, a sziilok és az
iskoléak kiértesitéséért.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagbdgusok, ezeket e-mailben is tovabbitja.
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Gondoskodik a zeneiskolai hangszerek karbantartasatol.

Gondoskodik a zeneiskolai hangszerek szabalyszerli kolcsonzésérdl és naprakész
nyilvantartasarol.

Tantestiileti értekezleteken felszolal, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan
elemez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

Az intézményvezetOvel egyeztetve latogatja a tanitasi orakat, szervezi és ellendrzi a
pedagdgusok munkajat.

Adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésében.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Elkésziti az iskolai tantargyfelosztast.

Elkésziti a statisztikat.

Felelds a Kréta Informacios Rendszer naprakész nyilvantartasaért.

Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal és koordinalja a pedagégus mindsitéseket.
Figyelemmel kiséri a tanul6i lemorzsolddast, cserét, tanarvaltast, tanszakvaltast és két
tanszakossagot.

Osszegytijti a kiilonbdz sziiléi kérelmeket (felmentés, fakultacio, stb.)

Ellendrzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, statisztikai lapok pontos vezetését.
Ellendrzi az év végi vizsgak jegyzokonyveit.

Félévkor és év végén egyezteti az 0sszes taniigyi dokumentéciot a tanarokkal, lezarja a
tanévet.

Gondoskodik az intézmény — megdrzésre kotelezett - dokumentumainak irattarozasarol,
selejtezésérol.

Osszegytijti és rendszerezi az draithelyezési kérelmeket.

Részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

Ellendrzi az iskolai hangversenyek és programok miisoranak osszeallitasat, szorolapok,
programfiizetek, miisorismertetdk nyomdai elokészitését.

Kozremiikodik az onértékelési program és az éves tervek elkészitésében és feltoltésében
az Oktatasi Hivatal altal mitkddtetett online feliiletre.

Részt vesz a tanarok, sziil6k és didkok tdjékoztatasaban, az Onértékelésbe bevont
pedagbdgusok felkészitésében.

A KIR adatbazist naprakészen kezeli.

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat és rendeleteket.

Gondoskodik az intézmény internetes honlapjanak naprakészen tartasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ellendrzi az iskolai hangszer- és taneszkoz ellatasat, a tanarokkal valod egyeztetés utan
javaslatot tesz beszerzéstikre.
Részt vesz az intézmény koltségvetésének megtervezésében.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:

Az intézményvezetot rendszeresen tajékoztatja a végzett munkarol és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.
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Iskolan kivul:

Gondoskodik a napi e-mailek tovabbitasarol, megvalaszolasarol.

Kapcsolatot tart a kertilet oktatasi, kulturalis és egyéb intézményeivel.

Osszehangolja az intézményvezetd altal megbizott felel6sok tevékenységét.

A keriileti és budapesti értekezleten az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén részt

VESZ.

e Az intézményvezeté felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zé szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

e Egyéni fogadoorat tart.

e Jelen van a pedagogiai, szakmai €s torvényességi ellendrzéseken.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore Kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

A tanuldi jogviszony igazolasa,

Masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,

A tanulok, a sziilok és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciokat, kiillondsen a
munkaja soran tudomasara jutatott adatokat a hatalyos jogszabalyok alapjan megdrzi.
e A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti megbizasokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy erre a vezet6tol
utasitast kap.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabodl szarmazd igénye érvényesitésére az eléviilési
hataridon beliil keresettel fordulhat a Févarosi Kozigazgatasi és Munkaligyi Birdsaghoz.
Tajékoztatom, hogy az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszonnyal kapcsolatos igények
harom év alatt éviilnek el.

A munkakori leirés napjan lép €letbe.
Kelt:

PH e
intézményvezetd
Zaradék:
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Budapest,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

I. Intézmény: Budapest V. Kertileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
1052 Budapest, Varmegye u. 9.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:

2. Beosztasanak megnevezése: intézményvezeto-helyettes

3. Kozvetlen felettese: intézményvezetod

4. Munkavégzés helye: valtozd

5. Heti munkaideje: 40 6ra

6. Munkavégzés ideje: orarend ¢és a munkakdri kotelességek
ellatasa szerint

7. A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Belso-Pesti Tankertleti Kozpont
igazgatoja

8. Képesitési eldirasok: Szakiranyt féiskola, egyetem

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajat segiti az iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak ellatasdban,
egyes munkateriileteknek jelen munkakori leirdsban rogzitett teljes hataskorrel valé iranyitasa.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai 1égkor kialakitasahoz. Tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

A nevelé-oktato munka iranyitasaban:

o Iranyitja, segiti és ellendrzi az alabbi szakmai munkakozosségek (tanszakok)
munkdjat: zeneismeret, fivos, billentyls.

e A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
pedagogusok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktatd munkat, ellendrzi az adminisztraciés munkat.

e Felelds a hangversenyek, vizsgdk, rendezvények, hazi versenyek, iinnepélyek ¢&s
fesztivalok elokészitéséért, szinvonalas lebonyolitasaért.

e Felelds a felvételi meghallgatdsok megszervezéséért és lebonyolitasaért, a sziilok és az
iskoléak kiértesitéséért.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagbdgusok, ezeket e-mailben is tovabbitja.

e Gondoskodik a zeneiskolai hangszerek karbantartisatol, a zongordk hangolasarol.

e Feliigyeli a kottatar szabalyszerli miikodését.
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Tantestiileti értekezleteken felszolal, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet Onalldan
elemez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

Az intézményvezetdvel egyeztetve latogatja a tanitasi orakat, szervezi és ellenérzi a
pedagogusok munkajat.

Kozremiikodik az onértékelési program €s az éves tervek elkészitésében és feltoltésében
az Oktatéasi Hivatal altal miikddtetett online feliiletre.

Részt vesz a tanarok, sziilok és didkok tajékoztatdsaban, az Onértékelésbe bevont
pedagogusok felkészitésében.

Adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésében.

Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Elkésziti az iskolai 6rarendet és a terembeosztast.

Koézremiikddik az iskolai tantargyfelosztas elkészitésében.

Koézremiikddik az iskolai statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Figyelemmel kiséri a tanul6i lemorzsolddast, cserét, tanarvaltast, tanszakvaltast és két
tanszakossagot.

Osszegytijti a kiilonbdzo sziiléi kérelmeket (felmentés, fakultcio, stb.)

Ellenérzi a naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, statisztikai lapok pontos vezetését.

A tanszakvezetOkkel egyeztetve elkésziti és megszervezi az év végi vizsgakat, az
alapfokti miivészeti vizsgat és zarovizsgat.

Ellendrzi az év végi vizsgak jegyzokonyveit.

Félévkor és év végén egyezteti az Osszes taniligyi dokumentaciot a tanarokkal, lezarja a
tanévet.

Gondoskodik az intézmény — megorzésre kotelezett - dokumentumainak irattarozasarol,
selejtezésérol.

Osszegylijti és rendszerezi az draathelyezési kérelmeket.

Kozremiikodik az onértékelési program €s az éves tervek elkészitésében és feltoltésében
az Oktatési Hivatal altal mitkddtetett online feliiletre.

Részt vesz a tanarok, sziilok és didkok t4jékoztatdsaban, az Onértékelésbe bevont
pedagdgusok felkészitésében.

Ellendrzi az iskolai hangversenyek és programok miisoranak osszeallitasat, szorolapok,
programfiizetek, miisorismertetok nyomdai eldkészitését.

Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat és rendeleteket.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ellendrzi az iskolai hangszer- és taneszkoz ellatasat, a tanarokkal valo egyeztetés utan
javaslatot tesz beszerzésiikre

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok megrendelésérél, tarolasarol.

Kozremiikddik az iskolai koltségvetés elkészitésében.

Aktivan részt vesz palydzatok felkutatdsaban és megirasaban.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:
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e Az intézményvezetSt rendszeresen tajékoztatja a végzett munkarol és a feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlentil tartozo dolgozokkal.
Iskolan kiviil:

e Gondoskodik a napi e-mailek tovabbitasarol, megvalaszolasarol.

e Kapcsolatot tart a keriilet oktatasi, kulturalis és egyéb intézményeivel.

e Osszehangolja az intézményvezetd altal megbizott felelésok tevékenységét.

e A keriileti és budapesti értekezleten az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén részt
Vesz.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozé szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

e Egyéni fogadoorat tart.

e Jelen van a pedagbgiai, szakmai és torvényességi ellendrzéseken.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore Kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

A tanuléi jogviszony igazolasa,

Masodlatok kiallitasa, hitelesitése,

Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,

A tanulok, a sziilék és dolgozok személyiségi jogait érinté informaciodkat, kiillondsen a
munkaja soran tudomasara jutatott adatokat a hatalyos jogszabalyok alapjan meg0rzi.
e A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szereplO eseti megbizasokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy erre a vezet6tol
utasitast kap.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szdrmazd igénye érvényesitésére az eléviilési
hataridon beliil keresettel fordulhat a Févarosi Kozigazgatasi és Munkaligyr Birdsaghoz.
T4jékoztatom, hogy az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszonnyal kapcsolatos igények
harom év alatt éviilnek el.

A munkakori leiras napjan 1ép életbe.
Kelt:

PH e
intézményvezetd

Zaradék:

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢€s személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Budapest,

munkavallalo

36



Munkakori leiras tanszakvezetoi kiegészitése

1. Dolgoz6 neve:

2. Sziiletési hely, ido:

3. Lakcime:

4. Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes
5. Szakmai iranyitdja: intézményvezetd

« Evente - a tanszak minden tanaranak aktiv részvételével - tanszaki munkatervet allit
Ossze, figyelembe véve az orszagos, fovarosi szintli rendezvényeket, hangversenyeket,
versenyeket, tovabbképzéseket, valamint az adott tanév helyi feladatait, céljait.

e A kozosen megtervezett munkaterv feladatait folyamatosan szervezi, vezeti, ellenérzi
¢és értékeli. Munkajarol folyamatosan beszamol az illetékes intézményvezetd-
helyettesnek és az intézményvezetonek.

o Részt vesz az iskola vezetdségi értekezletein és azokon szakmai, szervezési és az iskola
¢letét érint ligyekben véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

e A tanszaki értekezleteket megszervezi, idOpontjarol tdjékoztatja az intézményvezetot,
¢s tartalmarol emlékeztetdt készit.

e A tanszakvezetd a tanszakot érintd versenyekrdl a kollégait tdjékoztatja, érdeklddés
esetén a helyi versenyek lebonyolitasarol gondoskodik.

« Oralatogatasokkal segiti a tandrok pedagdgiai munkéjat, eredményességét. Az Orai
munka tapasztalatait megbesz¢li a latogatott tanarral €s a vezetséggel.

o Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvételre.

e Kiilon figyelmet fordit a palyakezdd pedagogusokra, az 0j kollégékra.

o Kiemelt figyelemmel kiséri a "B" tanszakosok, a palyara késziilok és a versenyeken
indulok felkésziiltségét €s szakmai fejlodését.

o Ev végén a vizsgikat megszervezi, és a vizsgarendben foglaltak szerint elnokként
levezeti, majd értékeli.

o Tanszakanak munkdjarol a félévi és év végi értekezleten beszamolot tart.

e Javaslatot tesz tanarai munkdjanak elismerésére (jutalom, dicséret, kitiintetés).

o Tanszakadnak hangszerparkjat redlisan felmérve, javaslatot tesz Uj hangszerek
vasarlasara.

o Kiemelt rendezvényeken - szakmai forum, szakkozépiskolai felvételik, orszagos
versenyek budapesti valogatdja stb. — lehetdség szerint részt vesz, tapasztalatairdl
tanszakanak és az igazgatosagnak beszamol.

Budapest,

intézményvezetd tanszakvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

I. Intézmény: Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

1052 Budapest, Varmegye u. 9.

I11.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Dolgoz6 neve:

Sziiletési hely, ido:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése:

. Kozvetlen felettese:
. Szakmai iranyitoja:
. Helyettesitési rendje:

Heti munkaideje:
Munkavégzés helye:

Munkavégzés ideje:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Képesitési eldirasok:

intézményvezetd helyettes
tanszakvezetd

az intézményvezetd helyettes
alapjan szakorak helyettesitése
40 ora

a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence
Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola székhelye
és telephelyei

orarend és a munkakdri feladatok szerint
Bels6-Pesti Tankertilet Igazgatdja
Szakiranyu féiskola, egyetem

beosztasa

A dolgozo bérezését meghatarozo

jogszabalyok megnevezése a kozalkalmazottak jogallasarol
1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
és a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.

520106

évi XXXIIL torvény kdznevelési
intézményekben  torténd  végrehajtasarol
sz0l6  326/2013. (VIIL30.) szamu
Korményrendelet

A pedagdgus kotelessége

A pedagogus a neveld és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

Nevel6-oktatomunkajat a nevel6testiilet altal kialakitott Pedagogiai Program alapjan, a
modszerek €s a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre allo programokat, tankonyveket és kottakat, ezek koziil az iskola
pedagodgiai koncepcidja alapjan, a szakmai tantervek segitségével, a tanulok adottsagaihoz
igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetiti.
Oktatomunkajat a tanitvanyaihoz vagy a tanuldcsoporthoz igazitva végzi éves és tanorai
szinten megtervezve.

Szakmai és pedagogiai tudasat folyamatosan gyarapitja, a szaktargya korébe tartozd 1)
eredményeket megismeri és a szakmodszertani fejlesztések korében tajékozodik.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja.
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Aktivan részt vesz tanszaka foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben szerzett
ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében egylittmiikddik
az iskola vezetdségével, az elmélet vagy hangszertanarokkal, zenekar vagy korusvezetoivel,
szlilokkel.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (hangversenyekre,
orszagos és nemzetkdzi tanulmanyi versenyekre valo felkészités).

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkakorében felelosséggel ellatja a tanszaka tanuldival, beosztasaval kapcsolatos iskolai
adminisztracios munkat: pontosan vezeti a napldt, az Osszesitot, a tanulok torzslapjat, a
tajékoztato flizetet. Adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit (havi osztalyzat).

Megfeleld szamu korrepeticids (zongorakiséretes) orat biztosit szdmukra.

Segiti a kiegészitd hangszertartozékok (hurok, nadak stb.) beszerzését.

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken, hangversenyeken, {linnepségeken, azok
szervezésében aktiv szerepet vallal.

A pedagbgus a jogszabalyban meghatarozottak szerint, hétévenkénti tovabbképzésen vesz részt.

Az iskola irasos értesitdjén (korozo) figyelemmel kiséri a programokat, az elvégzendo
feladatokat, betartja a hataridoket.

Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat, valamint ellendrzi a tanari szobaban 1évo fachjat.

A tanterem kulcsat személyesen a portastol veszi fel €s részére adja vissza, amelyet alairasaval
igazol.

Az iskolai telefon és fénymasold hasznalatanal a mindenkor megallapitott normakat betartja, a
megadott kvotak felhasznalasaval.

Mego6rzi a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo sajat hasznalati hangszerekrdl és eszk6zokrol.
Osztalyfonoki és csoportvezet6i feladatokat lat el.

Munk3ijanak megkezdése eldtt 15 perccel munkaképes allapotban jelenjen meg az iskolaban,
illetoleg a foglalkozas, fellépés helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
értesiti az iskola vezetdségét. A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol
torténd igazolt hianyzas esetén, a hidnyzas napjan 10.00 6raig értesiti az intézmény vezetdjét
vagy helyettesét.

A pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott tandr heti munkaidejének beosztasarol a Nemzeti
koznevelésrol szold 2011.évi CXC. torvény, illetve a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.évi XXXIII. torvény végrehajtasarol szol6 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet hatalyos
rendelkezései szolnak.

Munkaidejének felhasznalasarol az intézményben hasznalatos munkaidd nyilvantarto lapot tolti
ki havonta. Ebbol megallapithatoak az oktatas-neveléssel lekotott id6 és a fennmarado kotott
munkaidé terhére végzendo tevékenységek.

Meédiaknak kizarolag az intézményvezetd tudtaval és engedélyével nyilatkozhat.
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IV. A pedagégus jogai:

A pedagdgust munkakorével 9sszefliggésben meqilleti az a jog, hogy

VI

Személyét, mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosdgat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

A pedagobgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket.

Hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi és
fenntartdi informacidokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd targyi feltételek
a rendelkezésére alljanak.

Egészséges €s biztonsagos munkakoriilmények kdzott tanithasson.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt

vegyen a koznevelési rendszer miukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

Jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre a vezet6tol
utasitast kap.

Hatalyba 1ép:

A munkakori leiras napjan 1ép hatalyba.
Budapest,

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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