A Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoku

Muvészeti Iskola

SZERVEZETI ES
MUKODESI

SZABALYZATA

2022. augusztus 24.



1.

Tartalomjegyzék

AltalAn0s 1eNAEIKEZESEK .......vuvvreecveciieseciese st 5

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja........cccovevevinivnieiinicnenns 5
1.2. T4ajékoztatasi kotelezettség, a szabalyzat hatalya ..........ccooceviiiininiiiiiie e 6
Az intézmény alapito okirata, feladatai, a feladatellatas rendje .........coooveviiiiiieiiinic e 6

2.1. Az intézmény neve, alapitd OKITALA.........ccoiciiiiiiiiiiiiiiie e 6
Az intézmény gazdalkodasanak JellemMZOi.........cooveverriiieiiiiiie e 7

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos JOZKOTE ........c.cvvierririeiiiinieese e 7
Az int€zmény SZETVEZEtl fRIEPILESE ....veiueeiiiiiiie it 8

4.1. Az intézmény szervezeti egységel, felePItESE .......cviiiiiiiriiiii e 8
4.2. AZ INEEZMENY VEZEIOJC ...euvieeeeieieiiie ittt ettt sttt ettt sbeesie e s b e beesbeesbe e st e sbneenreennee e 9
4.21. A kOznevelési INtEZMENY VEZEIOJE ...oovviuvervirieeierieeieresee et 9
4.2.2.  Azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend.............coeeeeee. 9
42.3.  Azintézményvezetd tavolléte esetén atruhazott feladat- és hataskorok..........coovvvevnnnne, 9
4.3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai.........ccoovveiiiiiiiinei e 10
4.3.1. Az intézményvezetG-NelYEES.......cocv i 10
4.3.2. Az intézmény vezetOSEZENEK tagiai.......ccceriuiriiiriiieiieiie et 10
4.3.3. A munkakozOsség-vezetok (tanszakvezZetOk).........oovviieriiieiiiieeiene e 10
4.3.4. AZISKOIAfRICIOSOK ....vevviuviiieiiiiiiiiiiisii e 11
4.3.5. A gazdasAZl UZYINEEZO ......eiveiieeiieitiisiit ittt e stee ettt e et e esbeesbeesbeesbeesaeeanee 11
Az intézmény nevelOtestiilete és szakmai munkakO0zOoSSEZE1 ........vvvvevveiiieiiiiiiiicieee e 11

5.1. AZ INtéZMENY NEVEIGLESTIIETE ... .c.veiviiiiiiiiiiei i 11
51.1. A NEVEIOLESTIIEL .....c.vieieiiiiie e 11
5.1.2. A NEVEIOtESTIIEt JOZKOTEI . euviitieiieitii ittt ettt re e e 11
5.2. A nevelotestiilet €rtekeZISTEN .......eiiiiiiiii i 11
5.2.1. A tanév soran tartott neveldtestiileti értekezletek...........oorvriiiiiiiiiiiiiiiccce 11
5.2.2. Rendkiviili nevelotestiileti €rtekezIet .........oooveiiiiiiiiiiiiie e 12
523 A nevelOtestiilet dontései €s hatarozZatai...........cocevvieeiiiiinieneee e 12
5.2.4. A nevelGtestiilet dontési, VEIEMENYEZEST JOPA ..vvuvervrrveeerreeieniereereseeee e sieeee e seeeeens 12
5.3. A szakmai munkak6zosségek (tanszakok)........cceeieeriiiiiiiiiiiiciie e 12
54 A pedagogiai munka ellenOrZESe .........cuevuiiiiiiiiiiierii e 13
Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok ..........ccceovviiiiiiiieic e 14

6.1. A szakmai alapdoKumentUM ..o 14
6.2. A Pedagigial PrOQIaM .........oiiiiiiiiiee ittt sb e nre e 14
6.3. AZ EVES MUNKALEIV.....oviiiiiiiii ettt b e bttt b e sbeesbeestne s 15
6.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje ........ 15
6.4.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje............. 16

2



7. Az iskola munkarendje, mikodésének rendje .........cooveviriiiiiiniiiei 16

7.1. A zeneiskola kozponti épiiletének mUKOAEsi 1eNdj€....cvveieeveeviieiiiieie e 16
7.2. Az iskola munkavallaloinak munkarendje...........ccovvreeiininieiece e 16
7.2.1. A vezet6k benntartdzkodasanak és helyettesitésének rendje .........coovvveiviiiiencnienenn 16
7.2.2. A pedagdgusok MUNKarendje .........oooverviririeiineeie s 16
7.2.3.  Rendkiviili tanitdsi rend............c.ooveiiiiiiiiii e LT
7.2.4. A nevel6-oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendje...................... 17
7.2.5. A technikai dolgozok munkarendje..........cccovvvviiiiiiiiiiiiiii 17

7.3. Az intézmény ndvendékeinek munkarendje (Hazirend).........coooveiiiieiininennniie s 18
7.4. A 1anéV NEelyl TENAJE ...cviiiiiiiiiie s 18
7.5. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje - A bels6 kapcsolatok rendszere,
FOTMAJA €S TNOMJA ...ttt bbbttt b e bt bt e b bt e e e sbe e sbesbeenbenbe s 18
7.5.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsa..........coeovvrvrverininieneseee e 18
7.5.2. A sziilOk t4jEKoztatasi fOrMAL ..........ccceeiiiiiiiiiiie e 19
7.5.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mOdja ........ccovvveriiiiiininiee e 19
7.5.3.1. Kapcsolattartas a zeneiskola telephelyeivel..................cooooiiiiiin.. 20

7.5.3.2.  Kapcsolattartas a zeneiskola alapitvanyaval..................o.oc 20

8. Tanul6i jogviszony keletkezése, megsziinése, a novendék jogai és kdtelességei .....oovvvurnnnnnnn. 20
8.1. Tanuloi JOGVISZONY LELESIEESE ... .cveeiviiitiiiiiieie ettt 20
8.2. A vendégtanuldi JOgVISZONY 1tESTEESE. ......uirvieiieiieiiiiie et 21
8.3. A tanuldi JOgVISZONY MEGSZUNESE......cuververreeririeeiiiresee sttt snesre e e enes 21
8.4. Vizsgak, DESZAMOLOK .........eiiiiiiiiiiiii e 22
8.5. Osztalyozovizsga, javitovizsga, POtIO VIZSZA.......ccccirieiiiiiieiiiiee s 22
8.6. A tanarvalasztas €s a tanarvaltds [ehetOSEE ........ocvvriiiiiiiiiiii e 23

9. Intézmeényi vEdS, OVO ElOTTASOK. .......eiveiiieiiiitieicie e e 23
9.1. Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események eSetére ..........cccovvvvniiiiiieiienennn 23
10. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje.........ccoovveverieirniinininenesesens 25
11. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyomanyok apolasa...................... 27
11.1. Unnepségek, megemIEKeZESEK TENAJE .........cvvivrrivivereeiiirescisise e 27
11.2. Az intézmény hagyomanyai €s rendeZVENYel .........ccuvvveriririieriesieie e 27
12. Egészségligyi feliigyelet és baleseti ellatasi rend .........cccocveviiiiiiiiiiiiice e 28
12.1. KOZAIKAIMAZOTEAK ..ottt bbbttt 28
12.2. NOVENAEKEK ... 28
13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje............ceoveviniienininicnenn. 28
13.1. Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje..........ccocvevvrvivcnnnnne. 28
13.2. A dohanyzassal kapcsolatos ElOITASOK .........eivirieiiiiiieiiriiee s 29
13.3. Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek benntartozkodasi rendje .........c.coennee.. 29
13.4 Az iskolai konyvtar és zenemiitar mikodési rendje........coovviriviiviniiieinee e 30
13.5. TEritési- €S tandij fIZETESE ....o.vervireeeiiiiiei e 30
13.6. HangsZerkOICSONZES ........uveviiriiie i s 30



14. A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§)...... 31

15. A novendékbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok..............cooooiiiiiiiiiiiinen, 32
16. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak €lveli........cccocvvviviiieeiieiinsiicsie e 32
17. A fenntarto altali belsd ellendrzeEs 1eNdfe ........oiveveririeiiiieiese e s 32
18. ZAr0 1endelKeZESEK. . ... onitii 33
IMEIIEKIRLEK ...t 34



1.  Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a 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 ndvendékek zenei muiveltségét, felkészitse
Oket a hangszeres jatékra, a kamarazenélésre és az egyiittesekben egylitt muzsikalasra. A
kiemelkedd képességli novendékeket készitse fel szakirdnyu tovabbtanuldsra. Keresse meg a
kornyezetében rejld 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 miikodeési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a novendéki tankdnyvtamogatas €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

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szold torvény

végrehajtasarol



e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e Az alapfokt mivészetoktatas alapprogramja (1. és 2. szami melléklet)

1.2. Tajékoztatasi kotelezettség, a szabalyzat hatalya
Az intézmény Osszes szabdlyzata nyilvanos (Pedagodgiai Program, Szervezeti és Mukddési
Szabalyzat, Hazirend, stb.), megtekinthetok az intézmény honlapjan vagy a Varmegye u. 9.

¢épiilet irodaiban, hivatali idében.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara,
novendékére — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket —nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ

az intézményvezetd jovahagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
2. Az intézmény alapité okirata, feladatai, a feladatellatas rendje

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata
Az intézmény neve:
» Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye:
» 1051 Budapest, Varmegye utca 9.
Azonosito:
» BP0201
OM azonosité szama:
» 039663
Tipusa:
» alapfoku muivészeti iskola
Fenntartdja, tankeriilete és miikodtetdje:
» Budapest Bels6 Pesti Tankeriileti Kézpont
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 Altalanos Iskola)
> 1054 Budapest, Szemere u. 5. (Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos Iskola
¢s Gimnazium)
Alapitoja:
» Fovarosi Tanacs — 1968.
Szakmai alapdokumentumanak szama:
» 273-7/2013/KLIK/190
Jogi statusza:
Az intézmény nem 06nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal

megbizott intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény addészama: 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 gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény €s az ide vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil 6ndllé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd

kotelezettséget a fenntartd jovahagyésa nélkiil nem vallalhat.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Azintézmény szervezeti egységei, felépitése

Intézményvezetd

[ Intézményvezets- [
helyettes 1

helyettes 2

Intézményvezetd- Gazdasag| Iskolatitkar m
ugy|ntezo dOI 0z0k

Tanszakvezetd Tanszakvezet

Tanszakvezetd

Tanszakvezet

Tanszakvezetd

Tanszakvezetd

1
Tanszak Tanszak
tanarai tanarai

Tanszak
tanarai

Tanszak
tanarai

Tanszak
tanarai

Tanszak
tanarai

Tanszakok, oktatott hangszerek és tantargyak

» Akkordikus tanszak (gitar, lant, iit6)

» Billenty(s tanszak (zongora)

» Fuavos tanszak (fagott, fuvola, furulya, klarinét, szaxofon, trombita, harsona, vadaszkiirt,

tenor- és baritonkiirt, tuba)

» Vonos tanszak (hegedi, gordonka)

» Zeneismeret tanszak (eloképzd, szolfézs, zeneirodalom, zeneelmélet, zeneismeret,

koérus, improvizacid) és Vokalis tanszak (maganének)

Az oktatas formai

A zeneiskolaban egyéni és csoportos orakon folyik az oktatas.

,»A” tagozaton heti 2x30, ,,B” tagozaton heti 2x45 perces fétargyi oran vesznek rész a tanulok,

egyéni foglalkozas keretében.

A csoportos orak 2x45 percesek hetente.

A szolfézs, zeneirodalom, zeneismeret, improvizacid, korus, zenekar és kamarazene orak

kozvetleniil egymas utan is megtarthatok.

Az el6képzd orak nem vonhatok 0ssze.

A hangszeres fotargyi orak (,,A” és ,,B” tagozaton egyarant) indokolt esetben tarthatok meg

kozvetleniil egymas utan.

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



4.2. Az intézmény vezetdje

4.2.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és tOrvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem wutal maés hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a novendék- és gyermekbalesetek megeldzéséért.

Az intézmény vezetdje 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 ligyintéz0 és az iskolatitkar(ok) csak a munkakari leirasukban szerepl6 tigyekben.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

¢és szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

4.2.2. Azintézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az adott iddszakra konkrétan megjeldlt intézményvezetd-helyettes latja el
helyettesitését. Az intézményvezetd-helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor
— sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
1gényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezet6-helyettes

felhatalmazasat.

4.2.3. Azintézményvezet6 tavolléte esetén atruhazott feladat- és hataskorok

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



4.3. Azintézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezetO-helyettesek, a gazdasagi
tigyintézé és az iskolatitkar(ok), akik munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

4.3.1. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetO-helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, az intézményvezetd javaslatara a tankeriileti igazgat6 adja. Intézményvezetd-
helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagogusa kaphat. Kiilsds
palyazok esetén nyilvanos palyazatot kell kiirni. A megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezeté-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

A gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar(ok) beszamolasi kotelezettsége és felelossége kiterjed

a munkakori leirasukban foglalt feladatokra.

4.3.2. Az intézmény vezetoségének tagjai
» intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek
szakmai munkakozosségek vezetdi (tanszakvezetdk)

a kozalkalmazott tandcs tagjai

YV V VYV V

intézmény dolgozdinak valasztott érdekképviseldje (szakszervezeti titkar)

Az iskola vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat 1s ellathatnak. Rendszeresen tartjak

osszejoveteleiket. Egylittmiikodnek az intézmény mas kézosségeinek képviseldivel.

4.3.3. A munkakozosség-vezetok (tanszakvezetok)

A tanszakvezetdk segitik az intézményvezetd, a szaktanacsadok ¢€s a szaktanarok szakmai,
illetve szervezOmunkdjat. Elkészitik a tanszak éves munkatervét. Tanszaki értekezletet tartanak
évente tobb alkalommal a szakmai munka 6sszehangolésa, a feladatok meghatarozasa céljabol.
Javaslatot tesznek a tanuldk felvételére, elutasitasara, és elosztasara. Megszervezik a félévi és

év végi vizsgakat. Elkészitik a tanuldécsoportok beosztasat.
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4.3.4. Az iskolafelelosok
A tanitas 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 tanitod kollégdja munkajat.

4.3.5. A gazdasagi ligyintézo

Adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitését a vezetOvel egyiitt végzi. A koznevelési
intézmény gazdalkodasi, pénziigyi és munkaiigyi feladatainak irdnyitasakor gazdasagi vezetoi
feladatokat is ellat. Munkajat a mindenkori jogszabalyok, a fenntartoi utasitasok és a miikodtetd
rendeletei €és hatarozatai, valamint munkakori leirasa 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 neveldtestiilet — a Koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfokl végzettségli dolgozoja.

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 véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

5.2.1. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi értekezletek,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet

vV V VYV V

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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5.2.2. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megtargyaldsa céljabol (fontos oktatasi és személyi kérdések, kiilonleges
nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok
értelmezése), ha azt

» anevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a,

» az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja,

» avezetOség tobbségének javaslatara.

5.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak
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 ketté — az értekezleten végig jelen 1€évo —

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 nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esethen — az intézményvezet6 adhat felmentést.
Az értekezletek lebonyolitasdhoz sziikséges dokumentumokat a meghirdetett idépontot
megel6zoen legalabb 7 nappal az érintettekhez el kell juttatni e-mailben. Egy példany a tanari

szobaban kifiiggesztésre keriil helyben olvasas céljabol.

5.3. A szakmai munkakozosségek (tanszakok)
Azonos targyakat tanit6 tanarok 6nall6 szakmai munkako6zosségeket hoznak 1étre, amelyek élén
a tagok altal valasztott tanszakvezetd all. A térvényben meghatarozott 1étszam alatti hangszert
tanitok kiilonboz6 targyakbol 6sszevont munkakozosséget (tanszakot) alkothatnak.
A szakmai munkakozosségek feladatait az intézmény pedagodgiai programja €s éves
munkaterve irdnyozza eld.
A nevelOtestiilet feladatatruhdzdsa alapjan a szakmai munkakozosségek az aldbbi
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 elbiranyzatok
felhasznalasara,

» tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

54 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének a megszervezése az
intézményvezeto feladata és feleldssége.
A  munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzak az intézményvezetO-helyettesek, a
pedagogusok €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdk pedagogiai és egyéb természeti
ellendrzési kotelezettségeit. Ellendrzésre jogosultak:

» intézményvezetd

» intézményvezetd-helyettes(ek)

» tanszakvezetok
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban kell érizni.
Az intézményvezetd-helyettesek elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovabba az intézményvezetd
utasitdsa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt ¢ munkaban. A tanév
soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal 6sszhangban kell meghatarozni.
Az ellendrzésénél minden tanévben elsdbbséget élveznek a kovetkezd tertiletek:

e tanitdsi  ordk  ellendrzése  (intézményvezetd,  intézményvezetd-helyettesek,

tanszakvezetdk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

taniigyi dokumentumok,

e azigazolt és igazolatlan ndvendéki hianyzasok,

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

lehetnek.
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6.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum (alapit6 okirat)
SZMSzZ
Pedagdgiai Program

Hazirend

Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb dokumentumok:

6.1.

a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),
egy¢eb belso szabalyzatok.

A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A fenntartod késziti el,

illetve — sziikség esetén — modositja.

6.2.

A Pedagoégiai Program

A Kkoznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

>

az intézmény pedagdgiai munkdjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében foglaltakat;

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és valaszthato tandrai foglalkozéasokat
¢€s azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, kottak és taneszk6zok kivalasztasanak elveit;
az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének, tovabba a tanulok
értekelésének kovetelményeit és formait;

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat;

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok és a tanszakvezetdk feladatait;

a kiemelt figyelmet igénylé novendékekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatdak részletes informaciok.

A Pedagogiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az intézmény Pedagodgiai 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
figyelembevételével, az intézmény Pedagogiai Programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

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

6.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (a tovabbiakban
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 feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e anodvendéki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

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

intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar(ok) és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

15



6.4.1. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a ndvendék tanuloi jogviszonyanak igazolasat, amelyet az
intézmény vezetdjének vagy valamelyik helyettesének ala kell irnia, valamint az intézmény

korbélyegzdjével le kell pecsételni.

7. Az iskola munkarendje, mikodésének rendje

7.1. A zeneiskola kozponti épiiletének miikodési rendje

Az éplilet szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 8 oratdl este 20 6raig, szombaton reggel 8
oratol délutan 14 o6raig tart nyitva, vasarnap és iinnepnapokon zarva van.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben a fenntartd altal meghatarozott ligyeleti 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 fenntartéval egyeztetik. A
beosztas alkalmaval torekedni kell arra, hogy a tanitasi id6 alatt vezetd tartdzkodjék az
épiiletben. Akadalyoztatdsuk esetén kijeldlt tanszakvezetd veszi 4t a halaszthatatlan
intézkedések jogkorét. Szombati napokon, valamint munkanapokon a vezetdk hianyaban az
orarendje szerint amugy is bent tartozkodd pedagoégus a helyettes felelos vezetd. Olyan
esetekben, eseményeknél, amelyek azonnali felelds vezetdi dontést igényelnek, haladéktalanul

fel kell venni a telefonkapcsolatot az intézményvezetdvel vagy valamelyik helyettesével.

7.2.2. A pedagégusok munkarendje
A pedagogusok munkaideje kotelezd oraikbol és 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,
illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak, tovabba a szereplések kezdete el6tt 15

perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 10 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

valamelyik helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.
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Indokolt esetben a pedagogus az intézményvezetétdl engedélyt kérhet a tandrai, vagy tanitasi
napjai athelyezésére. A tandrak potlasanak napjat elozetesen egyezteti az intézményvezetdvel,
majd a novendékekkel ¢€s a sziilokkel. Ez rogzitésre keriil az e célra késziilt nyomtatvanyon.
Tanitasi nap athelyezése esetén értesiti tanszakvezetdjét.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd biztositja.

A hianyz6 pedagogus koteles a helyettesitéshez sziikséges informdéciokkal hianyzasanak
kezdetekor ellatni a helyettesito kollégat.

A pedagogusok szdmara a — kdtelezd oraszamon feliili — neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd ad, az
intézményvezetd-helyettesek és a tanszakvezetok javaslatai alapjan.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepségeken a pedagdgus jelenléte elvart, az

alkalomhoz ill6 oltozékben.

7.2.3. RendKkiviili tanitasi rend
Rendkiviili helyzet esetén megengedett az online oktatasi forma is.

A 2020-as év tapasztalata az, hogy eléfordulhat az év soran, hogy az iskola épiiletében
személyes kontaktus keretében tanitas nem folytathat6. Ebben az esetben a fenntartd és az
iskola intézményvezetdje altal engedélyezett formaban az oktatds online forméban folyhat
tovabb, akar otthonrol, akar az iskolabol is.

Egy ilyen helyzetben a beszamolok formait is a kortiilményekhez és a lehetéségekhez

kell igazitani.

7.2.4. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje
Az intézményben az alabbi nem pedagodgus kozalkalmazottak segitik az oktatdo-nevel6 munkat:
» 1 f6 vonos hangszerész
» 1,5 éllashelyen 2 f6 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 munkaid6é megvaltoztatasa az adminisztrativ

és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli utasitasaval torténik.

7.2.5. A technikai dolgozok munkarendje
A technikai dolgozok munkaltatoja (az iskolatitkarokat kivéve) a miikodteté Onkorméanyzat

megbizasabol a Belvaros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Kft.

Munkaidejiik:
» portasok: hétkoznap 07-15 éraig, 12-20 6raig, szombaton 08 — 14 oraig
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(heti valtasban)
» takaritok: 07-15 o6raig
08-16 oraig
» gazdasagi ligyintéz6: 08-12 oraig
» stadiovezeto: heti 30 6ra (igény szerint)
A kiilonb6zo munkaltatoktol fiiggetleniil a fent leirt munkarendtdl valdé barmilyen eltérést az

intézményvezetd engedélyezheti.

7.3. Az intézmény novendékeinek munkarendje (Hazirend)

A Hazirend tartalmazza a tanuldk, valamint az intézmény teriiletén tartézkodok alapveto jogait
kotelezettségeit, tovabba az intézmény életének szabalyait. Betartdsa mindenki szamara
kotelezo, betartatasara a pedagdgusok tigyelnek.

A Hazirendre és annak hozzaférési helyeire a pedagogusok a beiratkozaskor és minden
sziikséges esetben felhivjdk a figyelmet.

Az Hazirend megtekinthetd az intézmény honlapjan €s a hirdetétablan kifiiggesztésre kertil.

7.4. A tanév helyi rendje
A tanév jogszabaly szerint szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi iddszak a ndvendék beiratkozédsaval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezédik
be.
A tanév helyi rendjét, programjait az intézményvezeto terjeszti el €s a tantestiilet hagyja jova
a tanévnyito értekezleten, és ezt a munkatervben rogzitik. Ekkor dontenek:

» az oktato-neveld munka lényeges tartalmi valtozasairdl,

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

munkanapok idejérdl, valamint programjarol,

» atanodran kiviili foglakozasok formairol,

A\

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasardl, bizottsagok 1étrehozasardl,

» az éves munkaterv jovahagyasarol.

7.5. Az intézmény bels6 és kiilso kapcsolattartasanak rendje - A belsé kapcsolatok

rendszere, formaja és modja

7.5.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa
Az intézmény kiilonbozo kézosségeinek tevekenységét, a kapcesolattartds rendszeres formait a
megbizott pedagogus segitségével az intézményvezetd fogja dssze. Az egylittmiikddés soran a

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

kozosségeinek kapcsolattartasat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

7.5.2. A szill6k tajékoztatasi formai

A szild jogos igénye, hogy gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérol rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Erre szolgdl a zeneiskola
elektronikus napléja (KRETA internetes feliilete és mobil applikacidja), amelyben a fétargyat
tanitd pedagogus feljegyzi a novendék tanulmanyaival kapcsolatos iranymutatasait,
észrevételeit stb., valamint az esetlegesen kapott érdemjegyet, illetve irasos értékelést. Ezen a
feliileten lehetséges a kapcsolattartds rovidebb, szoveges lizenetek formdjaban is. A
kapcsolattartas e-mail is torténhet.

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 €s
Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat €s
modjat.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel, vagy
konkrét esetekre vonatkozo megbizassal.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

» a fenntartoval,
a Belvaros-Lipotvaros V. Kertileti Onkorményzatéval,
a kertileti onkorményzat Oktatasi és Emberjogi (Kulturalis) Bizottsdgaval,
az iskolat tdmogato alapitvany kuratoriumaval,
a kertilet kozmiivelddési intézményeivel,
a diakokkal, sziilokkel,

az oktatas feladatellatasi helyeinek vezetdivel,

V V.V V V V VY

szakmai szervezetekkel: a fovarosi szakmai szolgéltatast is végz0 Magyar Zeneiskolak
¢s Miivészeti Iskoldk Szovetsége, Fdvarosi Zeneiskolak Intézményvezetdi

Munkakdzossége, Magyar Zene- és 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 intézményvezetO-helyettesek a megvalasztott iskolafelelésok utjan gondoskodnak arrol,
hogy a pedagogusokat és a tanulokat érintd intézkedések kelld idoben és modon kihirdetésre
kertiljenek azokban az éltaldnos iskoldkban, 6vodékban, ahol zeneoktatas folyik.

Az intézményvezetok kozvetlen munkakapcsolatot tartanak, a sziikséges feladatokat minden
tanév elején egyeztetik, a felmeriil problémakat folyamatosan nyomon kovetik, megoldasukat
elosegitik.

A telephelyeken tanitok Osszesitett orarendjét a zeneiskola megkiildi az altalanos iskolak

intézményvezetdinek.

7.5.3.2. Kapcsolattartas az zeneiskola alapitvanyaval

A Zzeneiskola, mint alapitdé 1991-ben létrehozta a SZABOLCSI BENCE ZENEISKOLAI
ALAPITVANY-t (a tovabbiakban Alapitvany). Ennek kuratériuma a tantestiilet altal valasztott
tanarokbol, felkért sziilokbdl és fiiggetlen felkért tagokbol all. Az iskola dolgozoi, a sziildk vagy
a novendékek javaslatokat terjesztenek az Alapitvany kuratoriuma elé, mely szervezet az
Alapitd Okiratban foglaltaknak megfeleléen dont az eldterjesztés tamogatasardél vagy

elvetésérol.

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

kotelességei

8.1. Tanuléi jogviszony létesitése

Zeneiskolankba jelentkezési lap benyujtasaval lehet jelentkezni. A tanulok felvételét a
munkako6zosség-vezetokkel torténd egyeztetés mellett — az intézmény vezetdje, valamint a
zeneiskola felvételi eljarasrendje hatdrozza meg. A beiratkozas idOpontjat a beiratkozas elsd
hatarnapjat megel6zden legaldbb harminc nappal korabban - a helyben szokésos modon -
nyilvanossagra kell hozni.

Az alapfokll milivészeti iskolaban a jelentkez6 képességeit az iskola — adott miivészeti agnak
megfeleld végzettségli és szakképzettségili — pedagdgusaibol allo bizottsag méri fel. A bizottsag
a jelentkezdk képességeinek felmérése utan javaslatot készit az intézményvezetdnek a kérelem
elbirdlasara, tovabba arra vonatkozoan, hogy melyik évfolyamra, tanszakra és tagozatra vegyék
fel a jelentkez6t. Ha a tanuld az alapfokil miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri
felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag dont, az alapfokt
miivészetoktatds kovetelményeinek ¢és tantervi programjanak az adott évfolyamra

meghatarozott rendelkezései alapjan.
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Az intézmény vezetdje a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd
vagy a kérelmet elutasité dontést hoz. A kérelemnek helyt addé dontést a helyben szokésos
modon (honlap, kifiiggesztés) kozli a tanuloval, kiskora tanuld esetén a sziilovel.
A felvételiz tanuldkat bizottsdg hallgatja meg és véleményezi. A felvételik helyszine a
zeneiskola kozponti épiilete.
A felvételi meghallgatas a kovetkezokre terjed ki az életkori sajatossagok figyelembevételével:
» zenei hallas
» ritmusérzék
» hangszerre valo alkalmassag

» értelmi képesség

A felvételi meghallgatés idejérdl €s helyérdl a helyben szokdsos modon kell tajékoztatast adni.
A felvett novendékek névsora a tanév végén kifiiggesztésre keriil a kozponti épiiletben és a
tagiskolakban.

Ures hely esetén az intézmény potfelvételit tart a tanév elsé 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 foglalkozdson vegyen
részt.

Az alapfoku mivészeti iskola tanuldja a kotelezd, kotelezden valaszthato és valaszthatd
tantargyak eldirt kovetelményét - az iskolak kozotti megallapodas alapjan - masik alapfoku
miivészeti iskolaban is elsajatithatja.

A tanuléi jogviszonnyal rendelkezd tanulé a vendégtanuldi jogviszonya létesitésének
engedélyezésére a vele jogviszonyban 4all6 iskola vezetdjének nyujtja be irasbeli kérelmét. Az
intézmény vezetdje a kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizenot
napon beliil beszerzi a dontéshez a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola
javaslatat. A tanuldval jogviszonyban allo iskola vezetdje a benytjtott kérelemrdl meghozott
dontésérdl értesiti a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziildt, valamint a tanuloval vendégtanuloi
jogviszonyt létesitd intézmény vezetdjét.

A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irasban értesiti a

tanuloval jogviszonyban all6 iskolat.

8.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6 jogviszonya, ha
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» atanulo, kiskora tanulo esetén a sziild irasban bejelenti, hogy zeneiskolai tanulmanyait
nem folytatja,

tandij/téritési dij fizetési kotelezettségének hataridére nem tesz eleget,

ugyanannak az évfolyamnak a kovetelményeit masodik alkalommal sem teljesiti,

a 6. évfolyam végén nem tett mlivészeti alapvizsgat,

masik alapfoktl miivészti iskola atvette,

Y V. V VYV V

a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitasi
orak egyharmadat, vagy egy adott tantargybol a tanitdsi o6rdk harminc széazalékat
meghaladja,

» ha a tanuld egy tanitasi éven beliil igazolatlanul 10 tanitasi 6ranal tobbet mulaszt. Az
iskola a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziilot 3, majd 8 igazolatlanul mulasztott 6ra
utan irasban értesiti. Az értesitésben fel kell hivni a tanuld, illetve sziilé figyelmét az

igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

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 beszamolok javasolt
sorrendje: szolfézs, hangszeresek, el6képzo.

Rendkiviili haladas esetén a szaktanar javaslata és a munkak6zosség-vezetd véleménye alapjan
az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanuld 6sszevont beszamolot tegyen. A beszdmolo
anyaganak 2/3 részben a magasabb osztaly anyagabol kell allnia.

A vizsgakrol jegyzokonyvek késziilnek, amelyeket az irattarban 6rziink. Az év végi vizsgak

mulasztasat igazolni kell.

8.5.  Osztalyozévizsga, javitovizsga, p6tlo vizsga

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen meghaladja
a tanitasi orak egyharmadat, vagy egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc szazalékat, és
emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi
év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat

tegyen.

Fotargybol és kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld
javitovizsgat tehet. A javitovizsga napjat az intézményvezetd allapitja meg. A javitovizsga
idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanuldk sziileit értesiteni kell. Ha a tanulo a
javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg, tanulmanyait csak

az osztaly megismétlésével folytathatja. A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.
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Ha a vizsgaz6 neki fel nem réhatd ok miatt nem vett részt a tanulmanyok alatti vizsgan, akkor
potlo vizsgat tehet. A potld vizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulot, kiskora

tanulo esetén annak sziileit értesiteni kell.

8.6. A tanarvalasztas és a tanarvaltas lehetosége

Beiratkozaskor a sziilé kérheti, hogy melyik fétargy tanarhoz keriiljon gyermeke. (Kivételes
esetben a novendék is kinyilvanithatja ilyen iranyt 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 tanar, a sziild, tovabba a munkakozosség-vezetd ¢és az

intézményvezeto egyiittes konzultacidja.

9. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A sziikséges teenddoket a Tlizvédelmi Szabalyzat mellékletét képezd "Tiizriadd terv", valamint

a Katasztréfavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

9.1. Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés.

» jarvany
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdjével.
Jarvany esetén kiemelt feladata az intézmény vezetésének a tanulok és a pedagdogusok
egészségének védelme. Ezt részletesebben a Hazirend taglalja, azonban az alkalmazando

szabalyokat a mindenkori helyzetnek megfelelden kell kialakitani.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

» intézményvezetd
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» intézményvezetd-helyettesek

A rendKkiviili eseményrol haladéktalanul értesiteni kell:
» tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

az intézményvezetot

a fenntartot,

YV V. V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a Tlizriado terv €s a Bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tart6é 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. mosdodban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, 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 vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
» akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasa,

» avizszerzési helyek szabadda tétele,
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» az elsdsegélynyujtas megszervezése,
» a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) értesitése €s fogadasa.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott események,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagok (mérgek),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helye,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszama, €letkora,

YV V V VYV V V¥V

az épiilet kitiritése.

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

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

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

10. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az alapfokt miivészeti iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervezhet. Ezek bel- és kiilfoldi tanulményi
kirandulasok, zenei taborok, hangverseny-latogatasok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények lehetnek. Az alapfokt miivészeti iskoldban tanulményi kirandulasnak
mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok kdlcsonds latogatdsai, cserehangversenyei, a
hangversenyeken és az operaeldadasokon vald részvétel, a kozmiivelddési intézmények,
kiallitasok, stb. szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kiranduldsok a nevel§-oktatd munka
szerves részei, azokat munkatervben rogziteni kell. A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi
kirandulas esetében a tanulok részvételéhez az altalanos és kozépiskola, illetve az alapfoku
miivészeti iskola intézményvezetdjének hozzajarulasa sziikséges. Tanulmanyi kirandulasok
alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi az esemény zavartalan lebonyolitasahoz
szlikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 6 jelenléte kell.

A kisérdtanarok feleldsek a rendért €s a tanulok testi épségéért. Ha a tanulo szereplésére is sor

keriil, lehetéség szerint biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd sziilok

25



kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. Iskolai szlinetekben (nyari, 0szi,
téli, tavaszi) az alapfoku mivészeti iskola 6nalldan vagy mas szervezettel, intézményekkel
kozosen zenei taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek, illetve a
résztvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A
tanulmanyi kirandulésokon ¢és a tdborokban a tanuldk 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi szakmai versenyek részei az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezés feladatait és feleloseit. A teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl, tanarat a
tanitas alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje (pl. iskolai hirdet6tablan, honlapon, kdzleményekben).

Az iskola intézményvezetdjének engedélyével, az iskolai munkaterv alapjan, az iskola tanarai
¢s tanuldi tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,

hangversenyeket, kozds fellépéseket szervezhetnek.

Szakmai versenyek

» A szakmai versenyek célja a kiemelkedo teljesitményekre vald 0sztonzés.

» A versenyek formai: zeneiskolai, févarosi, orszagos, nemzetkozi versenyek.

» Az intézményvezetd a szaktanar €s a tanszakvezetd javaslata alapjan dont arrol, hogy
tanulmanyi versenyeken csak olyan novendékek induljanak, akik elért eredményeik,
készséglik alapjan mélton képviselik a zeneiskolat. FOvarosi, orszdgos versenyen
résztvevo novendékeket a verseny idejére kozismereti iskoldjuk intézményvezetdjétol
ki kell kérni.

» Az intézményvezetd gondoskodik arrél, hogy a gyoztes, illetve a helyezést elért
novendék eredményét mind a zeneiskoldban, mind pedig a ndvendék kozismereti
iskoldjaban megismerjék.

» Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a versenyekre, fesztivalokra vonatkozo
felhivasokat a tanarok €s a ndvendékek idében megismerjek.

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

szerint — az iskola gondoskodik.
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyomanyok

11.1.

apolasa

Unnepségek, megemlékezések rendje

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza a valamely jubileumhoz k6t6d6é hangversenyeket,

megemlékezéseket.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a

korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

>
>

11.2.

V V V V V VYV V V V V V VY

A\

>

Zene vilagnapja — oktdber 1.
Tanari hangverseny januar 21-én — névadonk, Szabolcsi Bence halalanak évfordul6jan,
egyben a Magyar Kultira Napja tinneplése is

Tanévzar6 hangverseny
Az intézmény hagyomanyai és rendezvényei

novendékhangversenyek,

kicsinyek hangversenye,

hangszerbemutaté hangverseny a keriileti 6vodasoknak,

Iskolahivogato - nyilt nap,

Kamarazenei Napok rendezése,

tanari zenekari hangverseny

kiilonboz6 iskolaszintii versenyek €s rendezvények,

a keriilet innepségein, megemlékezésein valo részvétel,

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

kiilfoldi kapcsolatok apolasa,

karacsonykor, és a tanév végén, pedagdgus napon tanari dsszejovetel vendéglatassal
Osszekotve,

a tartésan tavol 1évo és nyugdijas kollégak meghivasa rendezvényeinkre,

kapcsolatok keresése, ill. megtartasa tars- €s egyéb intézményekkel.

A hagyomanyapolas célja az intézmény szakmai szinvonaldnak és hirnevének megdrzése és

novelése. Ez az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak a feladata.
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12. Egészségiigyi feliigyelet és baleseti ellatasi rend

Az egészséges €s biztonsagos tanuldi, illetve oktatdsi koriilmények kialakitasa, a megfeleld

miiszaki €s higiéniai kovetelmények biztositasa az intézményvezeto és a fenntartod feladata.

12.1. Kozalkalmazottak

A kozalkalmazottak éves rendszeres egészségiigyi feliilvizsgalata kotelezd, amelyet a
Fenntartdval kotott szerzodés alapjan a Fenntarto altal kijelolt egészségligyi szolgalat végez. A
dolgoz6 a szolgalat altal alairt és lepecsételt, kitoltott trlappal igazolja, hogy eleget tett

kotelezettségének.

12.2. Novendékek

» A zeneiskol4ban iskolaorvosi szolgalat nem miikddik, hiszen névendékeink kdzismereti
iskolajukban részesiilnek ilyen ellatasban, valamint a ndvendékek egy alkalommal valo
benntartézkodasa az épiiletben atlag egy orat tesz ki.

» A tanul6i balesetek megeldzésének legfobb eszkoze a Hazirend betartasa és betartatasa.
A fegyelmezés és a helytelen viselkedésre valo figyelmeztetés minden intézményi
dolgozo kotelessége.

» Baleset esetén azonnal értesitendd a legkozelebbi iskolai alkalmazott, aki tobbek
bevonasaval eldonti, hogy elegend6-e a helyi elsdsegély-nyujtas (mentélada a portan
talalhato) vagy a mentOk kihivasara 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 hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni, az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az
Eurdpai Uniod zészlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és ndvendéke felelds:
» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

YV V VYV V

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A novendékek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A szaktantermek, kdnyvtar, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa novendékeink €és pedagdgusaink 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 bezarasa

az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

13.2. A dohinyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény fObejarata el6tti 5 méteren belil a ndvendékek, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken novendékink szdmara a dohanyzéas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

13.3. Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek benntartézkodasi rendje

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard novendékek sziileit €s 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
megnevezéseével.

A novendékek hozzatartozoi, kisérdi szamara a kijelolt varakozasi hely az épiilet foldszintjén
1évd aula.

A tanitdsi Ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd, a helyettesel vagy a szakmai munkakdzosség vezetdje tehet. A tanitasi ora
zavartalansaga érdekében a pedagogust €és a tanuldt az orarol kihivni vagy a tanitési orat —
rendkiviili eset kivételével — mas mddon zavarni nem szabad. Ha a sziild a szaktanarral
személyesen kivan konzultdlni a ndvendékrdl, akkor azt eldre egyeztetett idépontban teheti
meg.

Az intézménnyel terembérleti szerzddést kotott személy a megallapodés alapjan bérbe veheti
az ¢épiilet meghatarozott helyiségeit. A bérld a bérleti 1d6 lejarta utan koteles eltavozni az
¢épiiletb6l. A benntartozkodéds ideje alatt anyagi feleldsséggel tartozik a helyiség és a

berendezési targyak épségéért.
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A javitasi vagy karbantartasi feladattal érkez6 személy (pl. a Varostlizemeltetd Kft. vagy egyéb
cégek alkalmazottai) tartdzkodasi helye kizardlag a munkalatok helyszine lehet. Azok
elvégzése utan koteles elhagyni az épiiletet.

A tanorat, hangversenyt a sziilé vagy hozzatartoz6 nem zavarhatja meg viselkedésével.

A hangversenyteremben a mobiltelefon hasznalata, valamint az étkezés tilos!

13.4 Az iskolai konyvtar és zenemiitar mikodési rendje

A zeneiskola konyvtarat minden intézményben dolgozo igénybe veheti kdlcsonzés vagy
helyben olvasas céljara. Az iskola tanuldi csak az Oket tanitd pedagdguson keresztiil
kolcsondzhetnek. A pedagogus az aldirdsaval feleldsséget vallal a dokumentumokért.
Lehet6ség van arra is, hogy a pedagogus helyett a sziilok vallaljak a felelosséget a
dokumentumokért, ebben az esetben a pedagdgus “Kotelezvény”-t ad a sziilok részére, akik azt,
kitoltve €s alairva visszajuttatjak a pedagdogushoz, atvallalva ezzel a felel0sséget.

Az egy példanyban eléforduldé dokumentumok maximum 2 hétre kolcsondzhetdk. Az
elektronikus adathordozok esetén a kdlesonzési id6 1 hét.

A csak helyben hasznalhat6 audio és vizualis anyagok (MP, CD, magnoé- és videokazettak, stb.)
a nyitvatartasi idében, illetve megbeszélés alapjan vehetdk igénybe.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot a kolcsonzd személy koteles potolni, a
konyvtaros altal meghatarozott modon.

A nyitvatartasi rendet a konyvtar bejaratanal kell kifiiggeszteni.

13.5. Téritési- és tandij fizetése
A zeneiskola tanuléi téritési, illetve tandijat fizetnek, amelyek mértékét az erre vonatkozo
szabdlyzat tartalmazza. A fizetés maodjat, a kotelezettségre vonatkozo eljarasi szabalyokat a

Hazirend tartalmazza.

13.6. Hangszerkolcsonzés

Az intézményben tanulmanyaik idejére a tanulok hangszert kolcsonozhetnek. A kdlcsonzéssel
egyidejiileg az iskola kotelezvényt allit ki, a tanuld, kiskort tanuld esetében a sziild
kotelezettségével. A kotelezvény aldirdsaval 1étrejovo megallapodds a hangszer leadasaig
érvényes. A tanulod vagy kiskort tanuld esetén sziiléje/gondviseldje teljes korii feleldsséget
vallal a hangszerért és a tartozékokért. A hangszerraktar nyitvatartasi rendjét tanévenként az

intézményvezetd hatdrozza meg.
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14. A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 51.§)

A novendék koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tdvolmaradésat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
» atanuld, kiskoru tanulo esetén a sziil6 kérelmére, ha engedélyt kapott a tivolmaradasra,
» atanuld beteg volt és azt igazolja,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést:
» ha a tanulé méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt késobb érkezik,
» rendkiviili esetben, ha a tanul6 6nhibajan kiviili ok miatt késik (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras, stb.).

A novendék mulasztasaval kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.
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15. A novendékbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, hangversenylatogatas). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A ndvendékbalesetek bejelentése mind a tanulok, mind a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az intézmény minden alkalmazottja tanév elején tiiz-, baleset- és munkavédelmi képzésen vesz
részt. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentédlni kell. Az oktatdson vald részvételt a

munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

16. A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras szabalyait a Koznevelési torvény 58. és 59.§-a tartalmazza részletesen.
Munkavallalo vétkes kotelezettségszegése esetén a Munka torvénykonyve 56.§-a az irdnyado,
amelyet a 2013. november 22-én elfogadott Klebelsberg Kozpont Kollektiv Szerz6désének 7.
pontja targyal.

17. A fenntarté altali belso ellenérzés rendje

Az intézményben a fenntartd és mitkodtetd utasitdsai, rendeletei és a vonatkoz6 jogszabalyok

alapjan torténik a belsd ellendrzés.
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18. Zaro rendelkezések

A Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfokti Muvészeti Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2022. augusztus 24-én elfogadta.

Hatalybalépésének napja 2022. szeptember 1.

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

Az SZMSZ modositasa jogszabalyi kotelezettség miatt tortént.

Budapest, 2022. augusztus 24.

Peltzer Ferenc
intézményvezet6
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Mellékletek
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14.
12.

N oo~ E

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

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

11. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: intézményvezeté-helyettes

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 ora

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye és telephelyei

Munkavégzésének ideje: munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Belso-Pesti Tankertiileti K6zpont igazgatdja

Képesitési eldirasok: szakiranyu foiskola, egyetem

A munkavallalo foglalkoztatasat o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

meghatarozo jogszabalyok: o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

o 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

o Az alapfokt miivészetoktatas alapprogramja (1. és
2. szamu melléklet)

II1. A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjadnak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek jelen munkakori leirasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa.

IV. Alapveto felelosségek, feladatok:

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

Az intézményvezetd tavollétében az adott idoszakra konkrétan megjeldlt intézményvezeto-
helyettes latja el helyettesitését. Az intézményvezetd-helyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat.
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V. A nevelg-oktatéo munka iranyitasaval osszefiigg6 feladatok:

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkako6zosségek (tanszakok) munkajat.

o Figyelemmel kiséri a pedagdégusok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti @ neveld-oktatdo munkat, ellenérzi az adminisztracids feladatok
ellatasat.

o Elokésziti a rendezvényeket, vizsgakat, iranyitja azok lebonyolitasat, gondoskodik az
informaciok kozzétételérol.
o Kozremikodik az iskolai hangversenyek miisoranak 0sszeallitasaban.

e Megszervezi a felvételi meghallgatasokat, koordinalja azok lebonyolitasat,
gondoskodik az idépontok kozzétételérdl.

e Egyiittmiikodik az intézményvezetdvel a helyettesitések megszervezésében.

e Gondoskodik a pedagogusok részére torténd informacidatadasrol, elektronikus tton
val6 tovabbitasarol.

¢ Gondoskodik a zeneiskolai hangszerek karbantartasatol.

¢ Gondoskodik a zeneiskolai hangszerek szabalyszerti kolcsonzésérdl és naprakész
nyilvantartdsarol.

o Nevelotestiileti értekezleteken felszolal.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara.

VI. Adminisztrativ feladatok:

e Részt vesz az iskolai alapdokumentumok elkészitésében, modositasaban.

e Részt vesz az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitésében.

e Részt vesz az intézmény éves munkatervének elkészitésében.

o FElkésziti az iskolai tantargyfelosztast.

o FElkésziti a statisztikat.

e Kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal és koordinalja a pedagdgusmindsitéseket.

e Figyelemmel kiséri a tanuldi lemorzsolddast, tanarvaltast, tanszakvaltast és két
tanszakossagot.

e Osszegylijti a kiilonbozd sziiléi kérelmeket (felmentés, stb.)

e Ellenérzi az elektronikus naplo (KRETA), bizonyitvanyok, statisztikai lapok pontos
vezetéseét.

e Részt vesz az év végi vizsgak jegyzOkonyveinek elkészitésében.

e Félévkor és év végén egyezteti az dsszes taniigyi dokumentaciot a pedagdgusokkal,
lezarja, illetve lezaratja a tanévet.

e Gondoskodik az intézmény — megdrzésre kotelezett - dokumentumainak
irattdrozasarol, selejtezésérol.

e Osszegylijti és rendszerezi az oraathelyezési kérelmeket.

e Ellendrzi az iskolai hangversenyek €s programok miisoranak osszeallitasat,
szorolapok, programfiizetek, milisorismertetok nyomdai el6készitését.

o Kozremiikodik az onértékelési program és az éves tervek elkészitésében és
feltoltésében az Oktatasi Hivatal altal mukodtetett online feliletre.
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Részt vesz a pedagdgusok, sziilok és diakok tajékoztatasdban, az onértékelésbe bevont
pedagogusok felkészitésében.

A KIR és KRETA adatbazist naprakészen kezeli.
Figyelemmel kiséri a hatalyos jogszabalyokat és rendeleteket.

Gondoskodik az intézmény honlapjanak és kdzosségi oldaldnak naprakészen tartasarol.

Betartja az adatok kezelésére vonatkozé szabalyokat.

VII. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Ellenérzi az iskolai hangszer- és taneszko6z ellatasat, a pedagogusokkal vald egyeztetés
utan javaslatot tesz beszerzésiikre.

Részt vesz az iskola altal rendezett és lebonyolitott orszagos verseny(ek)
koltségvetésének megtervezésében.

VIIIl. Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan belul:

Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot az elvégzett feladatokrol és munkarol.

Napi kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal.

Iskolan kivul:

Gondoskodik a napi e-mailek tovabbitasarol, megvalaszolasarol.

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

Osszehangolja az intézményvezetd altal megbizott feleldsok tevékenységét.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén részt vesz a keriileti és budapesti
értekezleteken.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Jelen van a pedagogiai, szakmai €s torvényességi ellenérzéseken.

IX. Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore Kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

A tanul6i jogviszony igazolasa.
Masodlatok kiallitasa, hitelesitése.
Az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele.

A tanuldk, a sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkaja soran tudomasara jutatott adatokat a hatalyos jogszabalyok alapjan megorzi.
A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo, de itt

nem szerepld eseti megbizasokat, ha annak sziikségessége felmeriil, és/vagy erre az
intézményvezetotol utasitast kap.
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X. Elvarasok:

=  Munkahelyén munkaképes allapotban jelenik meg. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb 1don beliil értesiti az intézményvezetot.

= A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt
hianyzas esetén, a hidnyzas napjan 10:00 oraig értesiti az intézmény vezetdjét.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

= Betartja az iskola miikodését meghatarozo €s szabalyozd dokumentumokban
foglaltakat.

= Betartja az adatok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat.

= Kotelezden részt vesz a munkakor betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

» Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

* Munkaidejének felhasznaldsardl az intézményben haszndlatos munkaidd-elszamold
lapot havonta kitolti.

* Meg0rzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informéciora
titoktartasi kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitidsanak megfelelden
adhat tajékoztatast.

» Me¢édianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizarélag az intézményvezetd
tudtaval és engedélyével nyilatkozhat.

= A munkavallalo6 a fentieken tal koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil,
tovabba ha erre az intézményvezet6tdl irasbeli, illetve szobeli utasitast kap.

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

XII. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjan 1ép életbe.
Kelt: Budapest,

PH. e
intézményvezeto

Zaradék:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat megismertem ¢és tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat aldirasommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd
példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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13.
14.
15.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallalé neve:
Oktatési azonositoja:
Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: tandr

Kozvetlen felettese (i): intézményvezetd-helyettes (ek)

Felettese: intézményvezetd

Szakmai iranyitdja: munkakozosség-vezetd

Helyettesitési rendje: az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes (ek) altal
meghatarozott/kijel6lt tanorak helyettesitése

Heti munkaideje: ora

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye és telephelyei

Munkavégzésének ideje: orarend és munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Képesitési eldirasok: szakiranyu foiskola, egyetem

A munkavallalo foglalkoztatasat o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

meghatarozo jogszabalyok: o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-

II1. A pedagogus kotelességei:

oktatési intézmények mitkddésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarodl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja (1. és
2. szamu melléklet)

- A pedagdgus a neveld-oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében
megtesz minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- Nevel6-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott Pedagogiai Program alapjan,
a modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

- Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat, tankonyveket és kottakat,
ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a szakmai tantervek segitségével,
a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
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Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos mddszerekkel kozvetiti.
Oktatomunkajat a tanitvanyaihoz vagy a tanulocsoporthoz igazitva végzi éves és
tanodrai szinten megtervezve.

Szakmai és pedagdgiai tudasat folyamatosan gyarapitja, a szaktargya korébe tartozo 1;j
eredményeket megismeri és a szakmoddszertani fejlesztések korében tajékozodik.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

Aktivan részt vesz tanszaka foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben
szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozéasaban.

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

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikodik az iskola vezetéségével, az elmélet- és hangszeres tanarokkal,
sziilokkel.

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

Tanuloit felkésziti a vizsgakra, beszdmoldkra, osztalykoncertekre és a zeneiskolai
hangversenyekre. Kamaraora esetén az iskola kamarazenei versenyére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz
(hangversenyekre, orszagos és nemzetkozi tanulmanyi versenyekre valo felkészités).
A zenei palyat valaszto6 tanulokat felkésziti a felvételire, amelynek soran
egylittmiikodik tanszaka munkakdzosség-vezetdjével, a vezetdség tagjaival, valamint a
fogad6 intézménnyel.

Munkakorében feleldsséggel ellatja a tanszaka tanuldival, beosztasdval kapcsolatos
iskolai adminisztracids munkat:

o tanév elején hataridére 0sszegyljti a tanuldi adatlapokat, nyilatkozatokat €s
bizonyitvanyokat,
o elkésziti a statisztikai lapot, a tanuldi téritési dij/tandij dsszesitot,

o gondoskodik arr6l, hogy a tanulok részt vegyenek a térvényben meghatarozott
szamu foglalkozason,

a tanév folyaman naprakészen és pontosan vezeti az elektronikus naplot (KRETA),
rendszeresen ellendrzi és havonta értékeli a tanulok teljesitményét,

ellendrzi a tanuldk hianyzasait €s sziikség esetén értesiti a sziiloket,

kimaradd novendékeirdl értesiti feletteseit,

elvégzi a félévi és év végi értékelést, megirja a bizonyitvanyokat,

a munkaidd-elszamolo lapot az intézményvezetd altal kijelolt hataridoig aldirja,
adatokat szolgaltat a statisztikak elkészités¢hez,

o 0 0 0O 0O 0 0o o

elvégez minden olyan egyéb adminisztracios feladatot, amely munkakoéréhez
tartozik.

Megfeleld szamu korrepeticios (zongorakiséretes) orat biztosit a tanulok szdmara.
Segiti a kiegészitd hangszertartozékok (hurok, nadak stb.) beszerzését.

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken, hangversenyeken, tinnepségeken, azok
szervezésében ¢€s lebonyolitasaban aktiv szerepet vallal.

Részt vesz az intézményvezetd altal kotelezden elrendelt programokon, eseményeken.
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A jogszabalyban meghatarozottak szerint, hétévenkénti tovabbképzésen vesz részt.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgusmindsitési eljarasban.

Az iskola irdsos értesitdjén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,
az elvégzendo feladatokat, betartja a hataridoket.

Rendszeresen, naponta figyeli internetes e-mail fidkjat (@szabezi.eu), valamint
hetente ellen6rzi a tanari szobaban 1év6 fachjat.

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

Az iskolai telefon és fénymasold hasznalatanal a mindenkor megallapitott normakat
betartja, ezeket iskolai célra hasznalja.

Az iskolai munka folyamatossadganak és zavartalansaganak érdekében a jogszabalyban
¢s/vagy a fenntarto altal meghatarozottak szerint tAlmunkara, helyettesitésre
kotelezhetd.

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért feleldsséggel tartozik. Az
altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 sajat hasznalata hangszerekrol és eszkozokrol, a
hangszerek és eszkdzok allagmegdvasarol, karbantartasarol.

Osztalytondki és csoportvezetdi feladatokat 14t el.
T4jékoztatja tanszakvezetdjét a hataskorébe tartozd eseményekrol, tigyekrol.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskolaban, illetdleg a foglalkozas, fellépés helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti az iskola vezetdségét.

A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt
hidnyzés esetén, a hidnyzas napjan 10:00 o6raig €rtesiti az intézményvezetdt vagy
valamelyik intézményvezetd-helyettest.

Kotelezden részt vesz a munkakor betoltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos
oktatasban, vizsgakotelezettségének hatariddre eleget tesz.

Betartja az iskola miikodését meghatarozo és szabalyoz6 dokumentumokban
foglaltakat.

Munkaidd alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
Hivatdsahoz méltd magatartast tanusit.

A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.
Betartja az adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat.

Meg0rzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informéciora
titoktartasi kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen
adhat t4jé¢koztatast.

Meédianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizarolag az intézményvezetd
tudtaval és engedélyével nyilatkozhat.

A munkavallal6 a fentieken tal koteles ellatni a munkakoéréhez kapcsolodo, de itt
nem szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil,
tovabba ha erre a vezet6tdl vagy helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast kap.
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IV. A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével §sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

- aPedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

- az alapfoku muivészetoktatas alapprogramja, valamint a helyi tanterv(ek) alapjan, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informéciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd
targyi feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében,
elfogadasaban, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

- javaslatot tegyen szakmai, pedagdgiai kérdésekben.
- szakmai, szervezési és az iskola életét érintd kérdésekben véleményt nyilvanitson.

- szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban.

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

- akozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok megsértése esetén a
kozalkalmazotti tanacshoz forduljon,

- jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szarmazd igénye €rvényesitésére 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.

V. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjéan 1ép hatalyba.
Budapest,

o o
intézményvezeto
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezo

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallal6
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI KIEGESZITESE

1. Személyi adatok:

1.

© N o O &~ WD

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

Munkako6zosségének megnevezése:

Munkakorének megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)
Felettese: intézményvezetd

Il. A munkako6zosség-vezeto feladatai:

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

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

A tanszaki értekezletek idépontjar6l elektronikus tuton tajékoztatja tanszakanak
pedagogusait, valamint az intézményvezetot.

Elézetes megbeszélés alapjan oOraldtogatasokkal segiti a pedagdégusok szakmai
munkajat, eredményességét. Az 6rai munka tapasztalatait megbeszéli a meglatogatott
pedagbgussal és a vezetoséggel.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken, tanfolyamokon valo részvételre.

Kiilon figyelmet fordit a palyakezdd pedagdgusokra €s az 0j kollégakra, mentoralassal
segiti munkajukat.

Kiemelt feladata a tehetséggondozas, kiilonos tekintettel a "B" tagozatos, palyara
késziild, tovabba versenyeken induld tanuldk segitése.

Félévenként tanszaki beszdmolot szervez, amelyet értékel. (Kivéve a zeneismeret
tanszakon.)

Ev végén megszervezi a vizsgakat, lehetdség szerint elnokként levezeti, majd értékeli.

Tanszakanak munkajar6l a félévi és év végi értekezleten beszamolot tart, amelyet
elektronikus uton eljuttat az intézményvezetonek.

Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok pedagogiai munkajanak elismerésére
(kitlintetés).

Tanszakanak hangszerparkjat felmérve, javaslatot tesz 1j hangszerek, eszkozok
vasarlasara.

43



e Részt vesz a fontosabb budapesti és orszdgos rendezvényeken és tapasztalatairol
beszamol.

o Részt vehet és javaslatot tehet 1 kolléga felvételi eljarasaban.

111. Hatalyba lép:

A munkakori leiras kiegészitése ~ napjan 1ép hatéalyba.
Budapest,

o o
intézményvezetod

Zaradék:

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem €s tudoméasul vettem.
A munkakoéri leiras egy példanyat aldirasommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd
példanyat atvettem.

Budapest,

munkak6zdsség-vezetd
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ORAADO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:
Sziiletési helye ¢és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Szakmai iranyitdja: munkakozosség-vezetd

Heti munkaideje: a megbizasi szerz6dés szerint

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye és telephelyei

Munkavégzésének ideje: orarend és munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Belso-Pesti Tankertiileti K6zpont igazgatdja

Képesitési eldirasok: szakiranyu féiskola, egyetem

A munkavallalé foglalkoztatasat o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

meghatarozo jogszabalyok: o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-

oktatési intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

o 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

o 2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrol

o 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

o Az alapfokt miivészetoktatas alapprogramja (1. és
2. szamu melléklet)

II1. A pedagogus kotelességei:

- A pedagdgus a neveld-oktato munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét.

- Nevel6-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott Pedagdgiai Program alapjén,
a modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

- Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat, tankonyveket és kottakat,
ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a szakmai tantervek segitségével,
a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti.
Oktatomunkajat a tanitvanyaihoz vagy a tanuldcsoporthoz igazitva végzi éves €s
tandrai szinten megtervezve.
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Szakmai ¢és pedagdgiai tuddsat folyamatosan gyarapitja, a szaktargya korébe tartozo 1j
eredményeket megismeri és a szakmodszertani fejlesztések korében tdjékozodik.

Tanitési oraira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien €s pontosan megtartja.

Részt vesz tanszaka foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival 6nképzésben szerzett
ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tantervek kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikodik az iskola vezetéségével, az elmélet- és hangszeres tanarokkal,
szlilokkel.

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

Tanuloit felkésziti a vizsgakra, beszamolokra, osztalykoncertekre és a zeneiskolai
hangversenyekre. Kamaraora esetén az iskola kamarazenei versenyére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola

lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz

(hangversenyekre, orszagos ¢s nemzetkozi tanulmanyi versenyekre val6 felkészités).

A zenei palyat valaszto tanuldkat felkésziti a felvételire, amelynek soran

egylittmiikodik tanszaka munkakdzosség-vezetdjével, a vezetdség tagjaival, valamint a

fogadd intézménnyel.

Munkakorében feleldsséggel ellatja a tanszaka tanuldival, beosztasdval kapcsolatos

iskolai adminisztracios munkat:

o tanév elején hatariddre Osszegylijti a tanuloi adatlapokat, nyilatkozatokat és
bizonyitvabnyokat,

o elkésziti a statisztikai lapot, a tanul6i téritési dij/tandij 0sszesitot,

o gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk részt vegyenek a térvényben meghatarozott
szamu foglalkozéason,

a tanév folyaman naprakészen és pontosan vezeti az elektronikus naplot (KRETA).
rendszeresen ellendrzi és havonta értékeli a tanulok teljesitményét,

ellendrzi a tanulok hidnyzasait és sziikség esetén értesiti a sziiloket,

kimarado novendékeirdl értesiti feletteseit,

elvégzi a félévi és év végi értékelést, megirja a bizonyitvanyokat,

0O O O O O ©O

a munkaidd-elszamolo lapokat az intézményvezetd altal kijelolt hataridoig kitolti,
illetve alairja,

o adatokat szolgaltat a statisztikdk elkészitéséhez.

Megfeleld szamu korrepeticios (zongorakiséretes) orat biztosit a tanulok szaméra.

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

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken, hangversenyeken, tinnepségeken,
amelyeken novendékeivel is képviselteti magat.

Részt vesz az intézményvezetd altal kotelezden elrendelt programokon, eseményeken.
A jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a pedagdgusmindsitési eljarasban.

Az iskola irdsos értesitdjén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,
az elvégzendo feladatokat, betartja a hataridoket.

Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat (@szabezi.eu), valamint hetente
ellendrzi a tanari szobaban 1€v6 fachjat.
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- Atanterem kulcsat személyesen a portastol veszi fel és részére adja vissza, amelyet
alairasaval igazol.

- Az iskolai telefon és fénymasold hasznalatanal a mindenkor megallapitott normakat
betartja, ezeket iskolai célra hasznalja.

- Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a jogszabalyban
¢s/vagy a fenntart6 altal meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre
kotelezhetd.

- Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért felelosséggel tartozik. /Az
altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

- Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 sajat hasznalatt hangszerekrol és eszk6zokrol, a
hangszerek és eszk6zok allagmegdvasardl, karbantartasarol.

- Osztalyfonoki és csoportvezetdi feladatokat lat el.
- Téajékoztatja tanszakvezetdjét a hataskorébe tartoz6 eseményekrol, iigyekrol.

- Munkéjanak megkezdése elbtt 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskolaban, illetdleg a foglalkozas, fellépés helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb iddn 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 intézményvezetdt vagy
valamelyik intézményvezetd-helyettest.

- Kotelezden részt vesz a munkakdr betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi elirasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos
oktatasban, vizsgakotelezettségének hataridore eleget tesz.

- Betartja az iskola miikodését meghatarozo és szabalyozo dokumentumokban
foglaltakat.

- Munkaidé alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
- Hivatasdhoz méltdé magatartast tantsit.

= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

= Betartja az adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat.

- Megorzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora
titoktartasi kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitdsdnak megfeleléen
adhat tajékoztatast.

- Meédianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizarolag az intézményvezetd
tudtaval és engedélyével nyilatkozhat.

- A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem

szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, tovabba
ha erre a vezet6tdl vagy helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast kap.

1V. A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével §sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
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- személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

- aPedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

- az alapfoka miivészetoktatas alapprogramja, valamint a helyi tanterv(ek) alapjan, a
szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informéciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd
targyi feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- anevelotestiilet tagjaként részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében,
elfogadasaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

- javaslatot tegyen szakmai, pedagdgiai kérdésekben.
- szakmai, szervezési és az iskola életét érintd kérdésekben véleményt nyilvanitson.

- szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban. A
szaktanar, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkdjaban.

- akozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyok megsértése esetén a
kozalkalmazotti tanacshoz forduljon,

- jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szarmazo 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.

V. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjéan Iép hatalyba.
Budapest,

PH. e
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezo

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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10.

11.
12.
13.
14.

© N o g &~ w DR

KORREPETITOR MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: korrepetitor

Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Helyettesitési rendje: az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes(ek) altal
meghatarozott tandrak helyettesitése

Heti munkaideje: ora

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye és telephelyei

Munkavégzésének ideje: orarend és munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Képesitési elodirasok: szakiranyu féiskola, egyetem

A  munkavallalo foglalkoztatasat °

o

meghatarozoé jogszabalyok:

II1. A pedagogus kotelességei:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények muiikodeésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja (1. és
2. szamu melléklet)

- A pedagbgus a nevel6-oktatd munkéja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében megtesz minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének

litemét, szociokulturalis helyzetét.

- Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott Pedagogiai Program alapjén, a
modszerek és a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.
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Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat, tankdnyveket és kottakat,
ezek kozil az iskola pedagdgiai koncepciodja alapjan, a szakmai tantervek segitségével,
a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti.
Oktatomunkdjat a tanitvanyaihoz vagy a tanuldcsoporthoz igazitva végzi éves €s tanorai
szinten megtervezve.

Szakmai és pedagdgiai tudasat folyamatosan gyarapitja, a szaktargya korébe tartozo 1j
eredményeket megismeri €és a szakmodszertani fejlesztések korében tajékozodik.

Tanitasi oOrdira és a tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

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 nevelGtestiilet tagja, részt vesz a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek eldmozditasa érdekében
egyiittmiikodik az iskola vezetéségével, az elmélet- és hangszeres tanarokkal, sziilokkel.

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

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek  kihasznalasaval  hozzasegiti  tehetségiik  kibontakoztatasahoz
(hangversenyekre, orszagos és nemzetkozi tanulmanyi versenyekre valo felkészités és

kozremiikodés). A zenei palyat valaszto tanulokat felkésziti a felvételire, amelynek
soran egyiittmiikodik a tanulok hangszeres tanaraival, valamint a vezetdség tagjaival.

A tanév folyaméan naprakészen és pontosan vezeti az elektronikus naplot (KRETA).
A munkaidé-elszamolo lapot az intézményvezetd altal kijelolt hataridoig alairja.
Adatokat szolgaltat a statisztikak elkészitéséhez.

Megfeleld szamu korrepeticios (zongorakiséretes) orat biztosit a tanulok szamara.

Részt vesz az iskolai szintli rendezvényeken, hangversenyeken, linnepségeken, azok
szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban aktiv szerepet vallal.

Részt vesz az intézményvezetd altal kotelezden elrendelt programokon, eseményeken.

A pedagdgus a jogszabalyban meghatarozottak szerint, hétévenkénti tovabbkeépzésen
Vesz részt.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint részt vesz a pedagégusmindsitési eljarasban.

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

Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat (@szabezi.eu), valamint ellen6rzi a tanari
szobaban 1évo6 fachjat.

A tanterem kulcsat személyesen a portastdl veszi fel és részére adja vissza, amelyet
alairasaval igazol.

Az iskolai telefon és fénymdasold hasznalatanal a mindenkor megéllapitott normakat
betartja, ezeket iskolai célra hasznalja.
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= Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a jogszabalyban
és/vagy a fenntarté altal meghatarozottak szerint tilmunkara, helyettesitésre
kotelezhetd.

= Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért felelosséggel tartozik. Az
altala atvett eszkdzoket meg0rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

= A gyermekek, a tanulok ¢€s a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

» Tajékoztatja tanszakvezetdjét a hataskorébe tartozod eseményekrol, tigyekrol.

» Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 sajat hasznalata hangszerekrdl és eszk6zokrdl, a
hangszerek ¢s eszk6zok allagmegdvasarol, karbantartasarol.

» Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskolaban, illetéleg a foglalkozas, fellépés helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrévidebb idon beliil értesiti az iskola vezetdségét.

» A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hianyzas
esetén, a hidnyzas napjan 10:00 ordig értesiti az intézményvezetdt vagy valamelyik
intézményvezet6-helyettest.

= Kotelezden részt vesz a munkakor betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

= Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat, részt vesz az ezzel kapcsolatos oktatasban,
vizsgakotelezettségének hataridore eleget tesz.

= Betartja az iskola miikddését meghataroz6 ¢€s szabalyoz6 dokumentumokban
foglaltakat.

» Munkaidd alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
= Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

» A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

= Betartja az adatok kezelésére vonatkozd szabalyokat.

= Meg0rzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen adhat
tajekoztatast.

= Médidknak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizardlag az intézményvezetd
tudtaval és engedélyével nyilatkozhat.

= A munkavallal6 a fentieken tal kételes ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, tovabba
ha erre a vezet6tdl vagy helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast kap.

1V. A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével §sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és
elismerjék.

- a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza.

- az alapfokt miivészetoktatas alapprogramja, valamint a helyi tanterv(ek) alapjan, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott
tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket.
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- hozzajusson a munkdjahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informaciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapveto targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében,
elfogadasaban, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

- javaslatot tegyen szakmai, pedagogiai kérdésekben.
- szakmali, szervezési €s az iskola életét érintd kérdésekben véleményt nyilvanitson.

- szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

- a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabdlyok megsértése esetén a
kozalkalmazotti tandcshoz forduljon.

- jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szdrmazd igénye érvényesitésére az eléviilési
hataridon beliil keresettel fordulhat a Fovarosi Kozigazgatasi és Munkatigyi Bir6saghoz.
T4ajékoztatom, hogy az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszonnyal kapcsolatos igények
harom év alatt éviilnek el.

V. Hatalyba lép:

A munkakori leirdas  napjan 1ép hatalyba.
Budapest,

o o
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezo

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallald
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

N oo g~ wDd e

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

L. Intézmény: Budapest V. Kertileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola

1052 Budapest, Varmegye u. 9.

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese(i): intézményvezet6-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 20 ora

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Kertileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoka Miivészeti
Iskola székhelye

Munkavégzésének ideje: nyitvatartasi és munkakori feladatok szerint

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Képesitési eldirasok: szakiranyu féiskola, egyetem

A munkavallalo foglalkoztatasat o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

o

meghatarozé jogszabalyok:

II1. A konyvtaros feladatai:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
3/1975. (VII1.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat
kiadéasarol

Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja (1. és 2.
szdmu melléklet)

= Intézkedik a konyvtar hasznélatanak rendjérol.

= A hét 6t munkanapjan biztositja a napi nyitvatartdsi 1d6t, a dokumentumok

kolcsOnzését.
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V.

» Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

= Beszerzi és nyilvantartasba veszi az ) dokumentumokat.
= Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

= Rendszeresen felméri a pedagdgusok neveld-oktatdé munkajahoz sziikséges tankonyv-
¢s kottaigényeket, lehetdség szerint gondoskodik azok beszerzésérol.

= Téjékoztatast ad az érdekléd6knek.

= Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyéapoldé munkajaban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

= Ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

= Hatdridére szakszerlien végrehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto-helyettes(ek) megbizzak.

= Feliilvizsgalja és sziikség esetén modositja a Konyvtari Szabalyzatot.
= Aktivan részt vesz az iskola életében.
= Részt vesz a nevel6btestiileti értekezleteken.

= Javaslataival, Otleteivel hozzdjarul az iskola, valamint a neveld-oktaté munka
szinvonalas miikodéséhez.

= A pedagdgus a jogszabalyban meghatarozottak szerint, hétévenkénti tovabbképzésen
vesz részt.

» Az iskola irasos értesit6jén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,
az elvégzendd feladatokat, betartja a hataridoket.

= Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat, valamint ellendrzi a tanari szobaban 1év6
fachjat.

= A tanterem kulcsat személyesen a portdstol veszi fel és részére adja vissza, amelyet
alairasaval igazol.

- A munkaidé-elszdmol6 lapot az intézményvezetd altal kijeldlt hatariddig kitolti és
alairja.

- A munkavallal6 a fentieken tul kéoteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, tovabba
ha erre a vezet6tol és/vagy helyettesétol/helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast
kap.

Elvarasok:

=  Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskolaban. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti az iskola
vezetdségét.

= A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hianyzas
esetén, a hianyzas napjan 10:00 Oraig értesiti az intézményvezetét vagy
intézményvezetd-helyettes(eke)t.

=  Munkahelyén munkara képes allapotban végzi munkajat.

= Kotelezben részt vesz a munkakor betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

= Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.
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* Betartja az iskola mikddését meghatarozd ¢és szabalyozd dokumentumokban
foglaltakat.

» Betartja az adatok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat.

= Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre, a
konyvtari alloményra, leltari targyakra.

= Munkaid9 alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
= Hivatasahoz méltdo magatartast tanusit.
= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

=  Megorzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitasinak megfelelden adhat
tajékoztatast.

= M¢édianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizarolag az intézményvezetd tudtaval
¢és engedélyével nyilatkozhat.

V. A konyvtaros jogai:

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informéciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapveto targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények kozott lassa el feladatat.

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkot4saban, elfogad4saban és értékelésében.

- szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdomunkaban.

- szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

- a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyok megsértése esetén a
kozalkalmazotti tandcshoz forduljon.

- jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonydbdl szarmazod igénye érvényesitésére az eléviilési
hataridon beliil keresettel fordulhat a Févarosi Kozigazgatasi és Munkaligyr Birdsaghoz.
T4ajékoztatom, hogy az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszonnyal kapcsolatos igények

harom év alatt éviilnek el.
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V1. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjéan 1ép hatalyba.

Budapest,

PH. e

intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
A munkakori leiras egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

N oo g~ wDd e

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

L. Intézmény: Budapest V. Kertileti Szabolcsi Bence Zenei Alapfoktt Miivészeti Iskola

1052 Budapest, Varmegye u. 9.

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: konyvtaros

Kozvetlen felettese(i): intézményvezet6-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: orarend és munkakori feladatok szerint

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoki Miivészeti
Iskola székhelye

Munkavégzésének ideje: nyitvatartasi id6 és munkakori feladatok szerint

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:  Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Képesitési elbirasok: szakiranyu féiskola, egyetem

A munkavallalo foglalkoztatasat o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

o

meghatarozé jogszabalyok:

II1. A konyvtaros feladatai:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. ¢évi XXXIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
3/1975. (VII1.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat
kiadéasarol

Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja (1. és 2.
szdmu melléklet)

= Intézkedik a konyvtar hasznélatanak rendjérol.

= Orarendje szerint biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsonzését.
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IV.

» Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

= Beszerzi és nyilvantartasba veszi az ) dokumentumokat.
= Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

= Rendszeresen felméri a pedagégusok nevel6-oktatd munkdjahoz sziikséges tankonyv-
¢s kottaigényeket, lehetdség szerint gondoskodik azok beszerzésérol.

= Téjékoztatast ad az érdekléd6knek.

= Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapoldé munkajaban, és a versenyekre vald
felkésziilésben.

= Ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

= Hatdridére szakszerlien végrehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, vagy az intézményvezet-helyettes(ek) megbizzak.

= Feliilvizsgalja és sziikség esetén modositja a Konyvtari Szabalyzatot.
= Aktivan részt vesz az iskola életében.
= Részt vesz a nevel6btestiileti értekezleteken.

= Javaslataival, Otleteivel hozzdjarul az iskola, valamint a neveld-oktaté munka
szinvonalas miikodéséhez.

» Az iskola irasos értesit6jén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,
az elvégzendo feladatokat, betartja a hataridoket.

= Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat, valamint ellendrzi a tanari szobaban 1év6
fachjat.

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

- Munkaidejének felhasznalasat naprakészen és pontosan vezeti a KRETA feliileten.

- A munkavallal6 a fentieken til koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, tovabba
ha erre a vezet6tdl és/vagy helyettesétdl/helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast
kap.

Elvarasok:

* Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskoldaban. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola
vezetOsegét.

= A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas
esetén, a hidnyzas napjan 10:00 oOraig értesiti az intézményvezetét vagy
intézményvezeto-helyettes(eke)t.

= Munkahelyén munkara képes allapotban végzi munkajat.

= Kotelezden részt vesz a munkakor betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

= Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.

= Betartja az iskola miikddését meghatiroz6 ¢€s szabdlyozd dokumentumokban
foglaltakat.
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= Betartja az adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat.

= Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre, a
konyvtari allomanyra, leltari targyakra.

= Munkaid9 alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
= Hivatasahoz méltdo magatartast tanusit.
= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

=  Mego6rzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitasinak megfelelden adhat
tajékoztatast.

» M¢édianak az intézménnyel kapcsolatos témdban kizarolag az intézményvezetd tudtaval
¢s engedélyével nyilatkozhat.

V. A konyvtaros jogai:

A pedagbdgust munkakorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

- hozzajusson a munkajahoz ¢s tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informacidkhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilmények kozott 1assa el feladatat.

- a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatisi intézmény Pedagogiai
Programjanak megalkot4saban, elfogadasaban és értékelésében.

- szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcesolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.

- a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 szabalyok megsértése esetén a
kozalkalmazotti tanacshoz forduljon.

- jogos sérelme esetén az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szarmazo 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.
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V1. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjéan 1ép hatalyba.

Budapest,

o o
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem ¢és tudomasul vettem.
A munkakori leiras egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

N oo g~ w b E

HANGSZERESZ MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: hangszerész

Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye és telephelyei

Munkavégzésének ideje: munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Képesitési elodirasok: szakiranyu féiskola, egyetem

A  munkavallalo foglalkoztatasat ° 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

meghatarozoé jogszabalyok:

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

° 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIIL.  torvény koznevelési intézményekben  torténd
végrehajtasarol

° 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

II1. A hangszerész feladatai:

A rabizott, hangszerraktarban elhelyezett hangszerekrél, hangszertokokrol,
hangszertartozékokrol naprakész leltart vezet.

Nyilvantartast vezet a hangszerek bevételérdl, kolcsonzésérdl, javittatasarol.

Nyitvatartasi idejében fogadja és segiti a hozza forduld pedagodgusokat, tanulokat,
sziiloket.

A javitasokat — a hibak mértékétdl és sajatossagatol fliggéen — az intézmény
mithelyében végzi el, lehetdség szerint a nyitvatartasi idoben.

A gondatlan hasznalatbol eredd hibdkrol ¢és azok javitasarol tajékoztatja az
intézményvezetdt, pedagogusokat, sziiloket.

Rendszeres kapcsolatot tart (személyesen, eletronikusan) a munkak6zosségek tagjaival.
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IV.

Rendszeresen egyeztet az illetékes intézményvezetd-helyettessel.

Amennyiben a munkakorébe tartozo valamely munka anyagkoltséggel, koltségekkel,
vagy barmilyen beszerzéssel jar, egyeztet az intézményvezetovel.

A pedagogusokkal és intézményvezetovel vald egyeztetést kovetden Osszeallitja a
selejtezendd hangszerek listajat.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari vagyontargyakeért.

Szakmai tudasat folyamatosan fejleszti.

A munkaidd-elszamold lapot az intézményvezetd altal kijelolt hataridéig kitolti és
alairja.

Adatokat szolgaltat a statisztikak elkészitéséhez.

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

Részt vesz az intézményvezetd altal kotelezden elrendelt programokon, eseményeken.

Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat.

A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, tovabba
ha erre a vezet6tol és/vagy helyettesétél/helyetteseitdl irasbeli, illetve szdbeli utasitast

kap.

Elvarasok:

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel munkaképes allapotban jelenik meg az
iskolaban. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az iskola
vezetdséget.

A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt hidnyzas
esetén, a hidnyzas napjan 10:00 oOraig értesiti az intézményvezetét vagy
intézményvezet6-helyettes(eke)t.

Munkahelyén munkara képes allapotban végzi munkajat.

Kotelezoen részt vesz a munkakor betoltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Betartja az iskola miikodését meghatarozd és szabalyozd dokumentumokban
foglaltakat.

Betartja az adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat.
Munkaidé alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.

Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.
A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

Meg0rzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informéciora titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen adhat
tajekoztatast.

Meédianak az intézménnyel kapcsolatos téméban kizarolag az intézményvezetd tudtaval
¢s engedélyével nyilatkozhat.
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V. A munkavallal6 jogai:

A munkavallalét munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi és
fenntartoi informéciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben valod részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban.

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

- jogos sérelme esetén jogi segitséget kérjen és kapjon.

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

V1. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjan 1ép hatalyba.
Budapest,

PH. e
intézményvezetd

Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.
A munkakori leirds egy példanyat aldirdsommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezo

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallal6 neve:
Oktatési azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye

Munkavégzésének ideje: munkakori feladatok szerint

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Bels6-Pesti Tankertileti Kdzpont igazgatdja
Képesitési eldirasok: minimum érettségi

A munkavallalo foglalkoztatasat  2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

°20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

©326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok
eldmeneteli  rendszerér6l ¢és a  kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

©1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

meghatarozoé jogszabalyok:

II1. Az iskolatitkar feladatai:

= Intézi az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos munkaiigyeket.

= Lebonyolitja a munkéjédhoz kapcsolodo levelezést.

= Figyelemmel kiséri a hataridoket, tovabbitja az e-maileket, lizeneteket.

= Gondoskodik a dokumentumok iktatasarol.

= A dokumentumokat az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint tarolja.
= Kezeli az iskola irattarat.

= A személyi anyagokat naprakészen kezeli.
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IV.

» Osszesllitja a napi postat, gondoskodik az iratok és kiildemények rendszeres
kézbesitésérdl.
= Elkésziti a Tankeriilet részére bekiildendod kotelezettségvallalasokat.

= Elkésziti a Tankeriilet részére elkiildendo tavolléti jelentéseket.

= Nyilvantartja a pedagogusok szabadsagat és betegallomanyat, gondoskodik azok
lejelentéséral.

e Intézi az iskola helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos tigyeket.
e Intézi az iskola pénziigyeivel kapcsolatos tligyeket.

= [ntézi a szigori szdmadasi nyomtatvanyok megrendelését.

= Részt vesz a fenntartd vagyonanak leltarozasaban.

* Azintézményvezetd és/vagy intézményvezeto-helyettes(ek) iranymutatasa alapjan részt
vesz a rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

= Részt vesz az intézményvezetd altal kdtelezden elrendelt programokon, eseményeken.

= Segiti az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek) és pedagdgusok munkajat.

» Szakmai tudésat folyamatosan fejleszti.

* A munkaidé-elszamolé lapot az intézményvezetd altal kijelolt hataridéig kitolti és
alairja.

= Az iskola irdsos értesitdjén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,

az elvégzendd feladatokat, betartja a hataridoket.

» Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat.

» A munkavallalo a fentieken tul koteles ellatni a munkakdéréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, tovabba
ha erre a vezet6t6l és/vagy helyettesétl/helyetteseitdl irasbeli, illetve szobeli utasitast
kap.

Elvarasok:

- Munkahelyén munkaképes allapotban jelenik meg. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb 1d6n beliil értesiti az intézményvezetot.

- A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt hianyzas
esetén, a hidnyzas napjan 10:00 oOraig értesiti az intézményvezetdt vagy
intézményvezetd-helyettes(eke)t.

- Munkahelyén munkara képes allapotban végzi munkajat.

- Kotelezden részt vesz a munkakdr betoltéséhez sziikséges orvosi vizsgalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

- Betartja a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

- Betartja az iskola mukodését meghatarozd ¢és szabalyoz6 dokumentumokban
foglaltakat.

- Betartja az adatok kezelésére vonatkozd szabalyokat.

- Munkaid¢ alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.
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- Feladatait az intézményvezetd és/vagy intézményvezetd-helyettes(ek) utasitdsainak
megfelelden végzi.

- Munkaidejének felhasznaldsarol az intézményben hasznélatos munkaidd-elszamolo
lapot havonta kitolti.

- Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.
= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.

- Megdrzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informéaciodra titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen adhat
tajékoztatast.

- Médianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizardlag az intézményvezetd tudtaval
¢s engedélyével nyilatkozhat.

= Szabadsagat a mindenkori rendelkezések értelmében az intézményvezeto allapitja meg.
A szabadsag kiadasa a szorgalmi idon kiviil torténik, ettdl eltérni csak nagyon indokolt
esetben lehet.

V. A munkavallad jogai:

A munkavallalét munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi és
fenntartdi informdacidkhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapvetd targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges ¢€s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban.

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

- jogos sérelme esetén jogi segitséget kérjen és kapjon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szdrmazod igénye érvényesitésére az eléviilési
hataridén beliil keresettel fordulhat a Févarosi Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birdsaghoz.
T4ajékoztatom, hogy az Mt. 286. § (1) bekezdése alapjan a jogviszonnyal kapcsolatos igények

harom év alatt éviilnek el.
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V1. Hatalyba lép:

A munkakori leirdas  napjan 1ép hatalyba.

Budapest,

PH. e
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem ¢és tudomasul vettem.
A munkakoéri leiras egy példanyat aldirasommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd

példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

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

I1. Személyi adatok és szervezeti rendelkezések:

Munkavallalo neve:
Oktatési azonositoja:

Sziiletési helye és ideje:

Lakcime:

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese(i): intézményvezetd-helyettes(ek)

Felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 20 6ra

Munkavégzésének helye: a Budapest V. Keriileti Szabolcsi Bence Zene Alapfoku
Miivészeti Iskola székhelye

Munkavégzésének ideje: munkakori feladatok szerint

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Képesitési eldirasok: minimum érettségi

A  munkavallalo foglalkoztatasat ° 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

meghatarozo jogszabalyok:

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

° 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII.  torvény koznevelési intézményekben  torténd
végrehajtasarol

° 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

° 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

111. Az iskolatitkar feladata:

Kezeli a pedagdgusok adminisztraciés dokumentumait.

Kezeli az intézmény tanuldinak jogviszonnyal kapcsolatos dokumentumait.
Nyilvantartast vezet a bizonyitvanyokral.

Lebonyolitja a munk4jahoz kapcsolodo levelezést.

Figyelemmel kiséri a hataridoket, tovabbitja az e-maileket, lizeneteket.
Kezeli az iskola irattarat.

Intézi a szigort szdmadast nyomtatvanyok megrendelését.

Részt vesz a fenntartd vagyonanak leltarozasaban.

Az intézményvezetd, valamint az intézményvezeto-helyettes(ek) akadalyoztatasa esetén
gondoskodik a munkaidd-elszamol6 lapok KRETA feliiletrdl valo kinyomtatasarol és
alairatasarol.
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IV.

* Gondoskodik a munkaid6é-elszamold lapok fenntartd részétre torténd eljuttatasarol.

» Azintézményvezet6 és/vagy intézményvezet-helyettes(ek) iranymutatasa alapjan részt
vesz a rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsaban.

= Részt vesz az intézményvezeto altal kotelezden elrendelt programokon, eseményeken.
= Elkésziti az iskola rendezvényeinek plakatjait, osszeallitja azok miisorait.

= Kapcsolatot tart az iskola honlapjat kezel6 informatikussal, eljuttatja részére a
szlikséges anyagokat.

= Segiti az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes(ek) és pedagdgusok munkajat.

» Szakmai tudasat folyamatosan fejleszti.

* A munkaidd-elszamolo lapot az intézményvezetd altal kijelolt hatariddig kitdlti €s
alairja.

= Az iskola irasos értesitdjén (elektronikus levelezés) figyelemmel kiséri a programokat,
az elvégzendd feladatokat, betartja a hataridoket.

» Rendszeresen figyeli internetes e-mail fiokjat.

= A munkavallal6 a fentieken tul koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmertil, tovabba
ha erre a vezet6tdl és/vagy helyettesétl/helyeetteseitl irasbeli, illetve szobeli
utasitast kap.

Elvarasok:

* Munkahelyén munkaképes allapotban jelenik meg. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti az intézményvezetot.

* A munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbol torténd igazolt hianyzas
esetén, a hidnyzas napjan 10:00 oOraig értesiti az intézményvezetdt vagy
intézményvezetd-helyettes(eke)t.

* Munkahelyén munkara képes allapotban végzi munké;jat.

= Kotelezden részt vesz a munkakor betdltéséhez sziikséges orvosi vizsgéalaton, annak
eredményérdl igazolast hoz.

= Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.

= Betartja az iskola miikddését meghatiroz6 ¢és szabdlyozd dokumentumokban
foglaltakat.

= Betartja az adatok kezelésére vonatkozo szabalyokat.
* Munkaidd alatt csak engedéllyel hagyja el az intézményt.

= Feladatait az intézményvezetd és/vagy intézményvezetd-helyettesek utasitasainak
megfelelden végezze.

= Betartja az adatok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat.

- Feladatait az intézményvezetd és/vagy intézményvezetd-helyettes(ek) utasitasainak
megfeleléen végzi.

- Munkaidejének felhasznalasat naprakészen és pontosan vezeti a KRETA feliileten.
- Hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit.

= A személyi adataiban torténd valtozast bejelenti.
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= Megorzi a hivatali titkot. Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora titoktartasi
kotelezettség terheli, csak az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen adhat
tajékoztatast.

» Mc¢édianak az intézménnyel kapcsolatos témaban kizarolag az intézményvezetd tudtaval
¢és engedélyével nyilatkozhat.

= Szabadsagat a mindenkori rendelkezések értelmében az intézményvezetd allapitja meg.
A szabadsag kiadasa a szorgalmi id6n kiviil torténik, ettdl eltérni csak nagyon indokolt
esetben lehet.

V. A munkavallao jogai:

A munkavallalét munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

- személyét, mint a kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, tevékenységét értékeljék és elismerjék.

- hozzajusson a munkajahoz és tevékenységéhez sziikséges ismeretekhez, intézményi
¢s fenntartdi informéciokhoz, valamint a munkavégzéséhez sziikséges alapveto targyi
feltételek a rendelkezésére alljanak.

- egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények kozott tanithasson.

- szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben vald részvétel tjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellenérzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban.

- szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

- jogos sérelme esetén jogi segitséget kérjen és kapjon.

Fenti intézkedésem ellen a jogviszonyabol szarmazo 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.

V1. Hatalyba lép:

A munkakori leirds  napjan 1ép hatalyba.
Budapest,

PH. e
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem és tudomasul vettem.

A munkakori leirds egy példanyat aldirasommal lattam el, egy masik, az eredetivel megegyezd
példanyat atvettem.

Budapest,

munkavallalo
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Jegyzokonyv kivonat

Késziilt: a Szabolcsi Bence Zenei Alapfokii Miivészeti Iskola tantestiileti értekezletén,
2022. augusztus 24-¢én.

Targy: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa.

A tantestlilet a moddositani kivant Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot megismerte ¢és
megvitatta, majd egyhangi igennel megszavazta.

K.m.f.

Peltzer Ferenc

intézményvezeto
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