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1.  Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésr(’il1

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

= 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérol

= 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél

= 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankOnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

»  26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézményben mikodé Sziiléi munkak6zosség és
Didkonkormanyzat megismerte, megtargyalta, véleményezte. Az iskola neveldtestiilete 2012.
november 9-i értekezletén sziiletett hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépéséhez a fenntartéra tobbletkotelezettség nem
harul.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuléjara nézve Kkotelez6 érvémyu. A szervezeti €s milkodési
szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.
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2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve:
FASANG ARPAD ZENEI ALAPFOKU MUVESZETOKTATASI INTEZMENY

Cime: 1211 Budapest Posztogyar utca 2.
Oktatasi azonositéja: 039862

Alapit6 okiratanak azonositéja: Budapest, XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Képvisel6-
testiilete 399/2011. (V.26.) Kt. szdmu hatarozata

Alapito okiratanak kelte: 2011. méjus 26.
Az intézmény alapitasanak idépontja: Kozségi Eloljarosag hatarozata, 1942.

Az intézmény 0nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Ellatott szakfeladatok jegyzéke szama
Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti agban 8520311
Alaptevékenységének szakagazati besorolasa: Alapfoki miivészetoktatas 852020
Alapvetd szakfeladata: Alapfokt miivészetoktatds zenemiivészeti szakagban 8520311

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3.  Agzintézmény gazddlkoddsdanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Budapest, XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata altal megallapitott
koltségvetés alapjan részben onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény €és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési
kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal dsszefiiggd kotelezettséget a
fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozdsiban a tulajdonosi
jogokat Budapest, XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata gyakorolja. Budapest XXI.
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Keriilet Csepel Onkormanyzataval kotdtt 115/2011. hatdrozataval az intézmény székhelyét
képezd épiiletet, a telket és a feladatellatdshoz sziikséges ingosdgot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznélatra az
Onkormdnyzat atadta az intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzéajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az
alapteveékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 Az intézmény gazdilkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgato latja el.
Az intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feljitasi kiadasok
— vonatkoztatdsadban. Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan az igazgatOhelyettesek, és az iskolatitkar érvényesitésre,
szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetje és az oktatasi-nevelési igazgatOhelyettes
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

Az igazgatd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

4.  Azintézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés
az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdégiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, az adatvédelemmel
kapcsolatok jogszabalyok betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata meghatarozza az adatkezelés és -tovabbitas intézményi
rendjét. Az adatkezelési szabalyzatot a Sziiléi munkak6zdsség és Didkonkormanyzat
megismerte, és a KNT 43.§-ban foglaltak alapjan véleményezési jogat gyakorolta.
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A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az iskolatitkarra
atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tligyben, az iskolatitkar, a munkakdri leirasukban
szerepld ligyekben, a Mivészeti alap- €s zardvizsga jegyzlje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor.

4.1.2 Azintézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:
Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, nevelési, vagy a szervezési
igazgatohelyettes latja el a feladatokat.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mdas tagjaira. A dontési jog
atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott
feladat- és hataskoreibdl atadhatja az alabbiakat:

* A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez0 — nem névre sz610 — leveleket, iratokat és
egyéb kiildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott
igazgatohelyettes veszi at és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az
iktatast, az irattovabbitast.

= az oktatasi igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

» az oktatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

= aszervezési igazgatOhelyettes szadmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

* a szervezési igazgatohelyettes szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a terembérleti €s
mar bérleti szerz6dések megkotését,

» az iskolatitkdr szdmara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
» azigazgatdhelyettesek,
» az iskolatitkar

Az igazgatd koOzvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitiasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen felel0sséggel ¢€s  beszamolasi
kotelezettséggel.
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Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan id6re sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munk4jat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

IGAZGATO
Oktatasi-nevelési Iskolatitkar Szervezési Kozalkalmazotti
igazgatohelyettes igazgatohelyettes Tanacs
Tanszakvezetdk
Pedagbdgusok

4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
»  azigazgato,
» azigazgatohelyettesek,
» atanszakok vezetoi.

Az igazgato és helyettesei vagyon nyilatkozat tételére kotelezettek.

442 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a Sziildi Munkakozosség valasztmanydval, a Didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato
felelos azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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443 Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

45 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mikddéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagodgusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagogiai
és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

» az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes,
» a szervezési igazgatohelyettes,

» atanszakvezetok,

» apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a tanszakvezeték
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag
szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
» tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, tanszakvezetdk),
» tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,
» adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,
» azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
» az SZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése a tanari intézkedések folyaman,
» atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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S.
5.1

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6
— alapdokumentumok hatdrozzak meg:

» az alapité okirat

» aszervezeti és miikodési szabalyzat
» apedagdgiai program

» a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
» egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szilikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil a tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezoen valaszthaté és szabadon valaszthatdé tandrai foglalkozasokat ¢€s azok
Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatd tankodnyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntartéo jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni a Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
» atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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5.3 Teenddok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben  ellendrzésiikk  sordn  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a  Dbejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnydban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

5.3.5 Amennyiben a bombariadé a Miivészeti alap- és zar6 vizsgik idétartama alatt
torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeserol.

5.3.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia hétf6t6l péntekig reggel 09.00 és délutan 17.00 ora kozott. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és
id6tartamban latjak el.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszhatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az intézményben tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
iskolatitkart kell megbizni. Az iskolatitkar feleldssége, intézkedési jogkdre — a szervezeti és
mukodési szabdlyzat eltérd rendelkezéseinek vagy a munkaltatd eltéré irasbeli
intézkedésének hidnydban — az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefiiggd azonnali ligyekre terjed ki.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot
tartalmazod hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitando ki.
Szombati tanitds az év elején kialakitott orarend alapjan torténik, 08.00 és 13.30 ora kozott.
Vasarnapi napokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezlet napjain
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozo6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az ¢év végi vizsgaiddszakban a pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat 12 odraban
maximaljuk.

6.2.1 A pedagoégusok munkaidejének Kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oOrakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

» amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
»  atanitasi 6rdk megtartasa
» atanszakvezetdi feladatok ellatasa,
» differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)
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A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés

b) a tanulok dolgozatainak javitasa (zeneismeret tanszakon)

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rdk vezetése
e) miivészeti alap- és zardvizsga, felvételi, év végi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa

f) zenehallgatasi feladatok Osszeallitasa (zeneismeret tanszakon)

Q) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése (zeneismeret tanszakon)
h) hazi versenyek lebonyolitasa

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

)] feliigyelet a vizsgakon, versenyeken

K) beiskolazok €s versenyen résztvevok felkészitése

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, tanszakvezetoi,

didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa
m) tanari kamara egytittesek probai

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

9)] részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

Q) gyakorlas, a mlivésztanari készségek fejlesztése, szinten tartasa

r iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése, lebonyolitasa

S) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo aktiv részvétel

t) részvétel a tanszaki értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikodés

X) hangszer raktar rendezés, a leltarak és szaktantermek rendben tartasa

Z) az iskola vagy a novendékek szamadra torténd hangszerbeszerzéssel kapcsolatos ligyek
intézése

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:
» a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, g, m, p, q, w
pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
* a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, g, m, p, q, w, z
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eloirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsandl az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagigus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitdas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 10.00 oraig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus koteles varhatéoan egy hetet
meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elOrehaladédst. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles
szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagoégusok szamara — a kdtelezd 6raszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes és a tanszakvezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.
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6.3.6 A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idétartamanak €s idOpontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkéval Osszefliggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szadmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentélésa vélhetéen
nem biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatiasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy az iskolatitkar szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalénak névre szo0l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazédst kovetd néhdny napon belill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja.
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6.5.1 Tanar munkakéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: fotargy tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: A zeneiskolaban tanitandé névendékek egyéni és kozosségi nevelése
szakszerl, hatékony oktatdsa, szinvonalas és korszerii modszerekkel torténd tanitasa, a
tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalt és eredményes fejlesztése,
az értékrend, az erkolcsi tartds, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa. A
novendékek felkészitése az év végi, valamint a Mlivészeti alap- €és zarovizsgara.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

= A tanszak megszervezése, a 1étszam folyamatos kovetése, a kimaradok helyének 1j
novendékkel torténd feltdltése.

= Sziilokkel torténd egyeztetés alapjan orarend készitése. Az adminisztracios teendok naprakész
ellatasa: naplok kitoltése, ellendrzok folyamatos vezetése. Az orak pontos €s szinvonalas
megtartasa.

* Az éves tananyag megtervezése ndvendékekre lebontva a tanszakvezetd altal meghatarozott
idépontig.

= A ndvendékekkel valo személyes kapcsolat kialakitasa, kapcsolattartas Munkavédelem, s
ennek dokumentalasa az ellenérzében.

= A ndvendékek hangszertudasanak megalapozasa.

» A hangszertudas folyamatos fejlesztése a tantervben megfogalmazott elvarasok alapjan,
figyelemmel a novendék képességeire.

* A hangszeres tudas fejlesztésével 6sszhangban a ndvendék zenei ismereteinek bovitése
(zeneszerzok, zenemiivek, stilusos eldadasmod)

= A tanulok feladatokkal torténd ellatasa (teherbirdsukra tekintettel) a helyes gyakorlas
moddszereinek megtanitasa.

* A tudas fejlesztéséhez hasznalja eszkdzként a novendékek gyakori és rendszeres
szerepeltetését.

» Igyekezzen a ndvendéket minél hosszabb ideig megtartani.

= Kutassa a tehetségeket és forditson gondot képességeik folyamatos kibontakoztatasara és ,,B”
kategoriaba sorolasara.

= Motivalja és segitse a ,,B”-s ndvendék zenei palyara valo felkésziilését.

=  Folyamatosan értékel. A havi, félévi, év végi osztalyozasban alkalmazkodjon a tanszak altal
kialakitott ért€krendhez.

» Atanszak munkatervében meghatarozott feladatokat teljesiti, aktivan

= részt vesz a tanszaki eseményeken.

*= Megjelenik az iskola programjain, ndvendékeit szervezi a hangversenyeken valo
részvételre.

= Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét a tanorakon kiviili
foglalkozasokon, rendezvényeken.

= Részt vesz az év végi ¢és a felvételi vizsgakon, tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez az
igazgatd beosztasa szerint.

» Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, hangszeres tudasat rendszeres
gyakorlassal fejleszti, részt vesz a vezetdség altal meghatarozott helyi szakmai programokon.

* Vigyaz a rabizott, valamint — kiilonos tekintettel — ndvendékei altal

»  kikolcsonzott hangszerekre, eszkozokre, betartja a hangszerkolesonzési szabalyzat utasitasait.

» Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgaté €s az igazgatohelyettesek utasitasait, szakszeriien teljesiti a pedagogiai feladatokat.

» Hataridére, kifogastalan modon elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato és helyettesei megbizzak.
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6.5.2

A hatranyos helyzetii tanulokat differencialt foglalkozasokkal segiti, esélyegyenldségiiket
biztositja.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a novendékekkel és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

a munkaltato altal biztositott cafetéria

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: zeneismeret tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak_folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az év végi, valamint a muvészeti alap- és zar6 vizsgara valo
sikeres felkészitése.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a tanszak munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidOkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, illetve tanitasi o6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart tantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol
hidnyz6 vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb 3 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjarol a csoportot legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba és a tajékoztato fiizetbe,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakz0sség megbeszélésein €s értekezletein,

fogadoorat tart a sziilokkel torténd egyeztetés szerinti idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok Orai
hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az végi, felvételi, osztalyozo, miivészeti alap-
¢s zardvizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerli 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tandéra megtartasa
el6tt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszert helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
sth. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az egyeztetést megeldzden legalabb egy héttel lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja a fétargy tanar figyelmét, az eltérés
okéat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

eléképzds novendékeit — adottsdgaik figyelembe vételével — hangszeres felvételire
iranyitja

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, a novendékekkel és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a  hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
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» talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tloradij
» a munkaltaté altal biztositott cafetéria

6.5.3 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: zongorakisérd tanar, korrepetitor

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: A zeneiskolaban tanitando névendékek egyéni és kozosségi nevelése,
szakszerl, hatékony oktatdsa, szinvonalas és korszerti modszerekkel torténd tanitdsa, tanulok
személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalu és eredményes fejlesztése, az
értékrend, az erkdlcsi tartas, a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa. Felkészités
koncertekre, versenyekre, év végi valamint a Miivészeti alap- és zarovizsgara,

zongorakiséret ellatasa ezeken a rendezvényeken.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

= Zongora — korrepeticio ellatdsa az igazgatd altal kijeldlt hangszeres tanarnal
(tanaroknal)

= A fOtargy tanar munkdajanak segitése a tanitds soran, a tanitott zenemiivek zongora
kisérete, a ndvendék zenei és technikai megoldédsainak segitése. A korrepetitornak a
fotargytanar rendelkezésére kell allnia a darabok tanulasa, €s gyakorldsa szakaszaban
a tanév elején meghatarozott 6raszdmban. A tanitdsi idon kiviil is rendelkezésre kell
alljon a zeneiskolai hangversenyeken, szakmai eseményeken, egyéb felkéréseken
elézetes megbeszélés alapjan. Koteles naprakészen vezetni a tanév elején megnyitott
korrepeticids naplot, melyet havonta be kell mutatni az igazgatdsagnak.

= Egyiittmiikodés a fétargytanarral , az éves tananyag megtervezésében .

» A ndvendékekkel torténd egyeztetés alapjan orarend készitése.

= Az adminisztracios teendok naprakész ellatasa: napld vezetése a mulasztasokrol és a
végzett tananyagrol.

= Az orék pontos €s szinvonalas megtartasa.

= A novendékekkel valdo személyes kapcsolat kialakitdsa a tanulds hatékonysdganak
érdekében.

= Tudasuk folyamatos fejlesztésével 6sszhangban zenei ismereteik bovitése.

= Kutassa a tehetségeket és forditson gondot képességeik folyamatos kibontakoztatasara
¢s ,,B”’kategoriaba sorolasara.

* Motivalja és segitse a ,,B”’s novendék zenei palydra valo felkésziilését.

= A tanszak munkatervében meghatarozott feladatokat teljesiti, aktivan részt vesz a
tanszaki eseményeken.

= Az iskolai dokumentumok megismertetése (Ped.Program, Hazirend, Tuz- és
Munkavédelem).

= Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek utasitdsait, szakszerlien teljesiti a pedagdgiai
feladatokat.

= Hatériddre, kifogastalan modon elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgato ¢€s helyettesei megbizzak.

= A hatrdnyos  helyzetli  tanulokat differencialt foglalkozasokkal — segiti,
es¢lyegyenldségliket biztositja.
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2. Kiilonleges felelossége

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,

novendékeivel

szemben a pedagogiai program megvalositdsaért, a gyermekek

érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, feleldsségre vonhato:

= munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos végzeéséért;

= avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;
= a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

" r rr

3. Jarandosaga

» a munkaszerzddésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér

= 32138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
» tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

» a munkaltat6 altal biztositott cafetéria

6.5.4 Hivatalsegéd munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: hivatalsegéd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: A oktato-neveld munka segitése, zavartalansaganak biztositasa. Az iskola

épiiletének, termeinek tisztan tartasa. Naponta, elGiras szerint tovabbitja az iskola kiildeményeit,
gondoskodik a sziikséges beszerzésekrol, ellatja a kijelolt megbizatasokat, az ligyeletet, valamint
elvégzi azokat a munkakat, amelyekre az igazgato6 és helyettesei, valamint az iskolatitkar utasitasokat

ad.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

A két takarito az épiiletet megosztva takaritja.

A részére kijelolt helyiségeket naponta felsopri, felporszivozza, fertdtlenité oldattal
felmossa, a butorzatot takaritja, a textiliakat tisztantartja.

Naponta fert6tleniti a WC-ket, lemossa a kagylokat, csempét, ligyel arra, hogy papir,
szappan mindig legyen minden helységben.

Ablakok, ajtok tisztitasat folyamatosan koteles végezni a sajat teriiletén.

Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat, s a
gondnok altal kijelolt helyekre rakja.

Portalanitja, 6nt6zi a cserepes novényeket.

A keletkezett hulladékot 6sszegytijti €s a szeméttaroldba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fert6tleniti.

Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen a sziikséges gépeket (porszivo, flinyird,
konyhai gépek stb)

Napi munkaja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, ajtok, irodak zarva
vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat érizni. Azokat csak az igazgatd vagy
a helyettesei engedélyével adhatjak ki.
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Hetente nagyobb, eldirds szerinti fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja a
szennyez0dott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa torolkozoket,
teritoket, konyharuhékat, stb

A zeneiskola vagyonanak, rendjének és tisztasaganak apolodja és fenntartoja, koteles
mindennemi rendellenességet azonnal jelenti az intézmény igazgatosaganak, vagy az
iskolatitkarnak.

Nyari szilinetben altalanos nagytakaritast végez. Fert6tlenitd oldattal lemossa a
fiit6testeket, kimossa a fiiggényoket, tisztitja a vilagitotesteket. Fokozottan tigyel a
munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Munkavégzése soran iigyel a butorok, berendezések ¢és a kiilonbozd eszkozok
épségére, az eldirt higitash tisztitdszert hasznalja, mert anyagilag felelGs a berendezési
targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles
jelenteni az iskolatitkarnak, mint kdzvetlen felettesének.

A takaritdsi anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felel0sséggel tartozik.
Munkavégzéséhez balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

Ellatja a kisebb beszerzési és szallitasi teendoket.

Munkajaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitenie kell az iskola nevel6-
oktatdé munkajat és a hazirendben rogzitett feladatok megvalositasat.

A novendékek érkezését és tavozasat figyelemmel kiséri és idegen személyek részére
a kellofelvilagitast, utba igazitast megadja.

A szombati miiszakon megosztva tartjak az iigyeletet, s gondoskodnak az épiilet
lezarasarol. Lezaras elott meg kell gy6zodnie az ablakok, villanyok, elektromos
késziilékek, vizcsapok allapotarol, illetve azok elzarasarol.

Iskolai rendezvények, hangversenyek, szakmai tovabbképzések alkalmaval
haziasszonyi teenddket lat el.

Iskolan kiviili rendezvények elOkészitésében részt vesz, segédkezik a hangszerek,
kottaallvanyok, stb ki- és beszallitasanal.

Hataridére és mindségileg kifogastalanul latja el mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese, vagy az iskola igazgatoja megbizza.

Fokozott figyelmet kell forditani az iskola épiiletének 08.00-20.00 oraig tartd
folyamatos feliigyeletére, s ezzel az illetéktelen személyek kiszlirésére

2. Kiilonleges felelossége

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A kézbesitett pénzekért, levelekért és egyéb kiildeményekért anyagilag és erkolcsileg felelds.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkaidejiik, munkavégzésiik alatt gondosan iigyelnek a buatorok, edények,

egyébberendezések épségére, ezekért anyagi felel6sséggel tartoznak.

Az altaluk hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelGen taroljak, ezekért teljes anyagi feleldsséget vallalnak.
Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij
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= a munkaltatd altal biztositott cafetéria

6.5.5 Kertész-karbantarté munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: kertész-karbantartd

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: Az iskola épiileteiben felmeriild, szakipari munkat nem igényld
karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet €s berendezések allaganak folyamatos ellendrzése,
hibaelharitas.

1.

A munkak
hasznalhat.

2.

A foébb tevékenységek osszefoglalasa

A zeneiskoldban bekovetkezett miiszaki hibdk fontossagi sorrendben torténd
elharitasa az iskolatitkar irdnyitasaval.

A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.

A késziilekek, gépek, berendezések feliigyelete.

A kerti gépek rendben tartasa.

A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitdsa, sziikség esetén cseréje.

Székek, asztalok, szekrények kisebb javitasa, csavarok poétlasa.

Tablak, képek, dekoracids anyagok, falitijsag stb. elhelyezése.

A kerités, kapu sziikség szerinti javitasa, festése.

1zzok, fénycsovek, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos berendezések,
kapcsolok, dugaljak ellendrzése.

Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, javittatasa.

Kisebb mazolasok és a mellékhelyiségek egészségiigyi festésének elvégzése.

Az épliletben és a kertben esetenként megjelend kartevok é€s rovarok irtasa a
munkaveédelmi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény kiilsd teriiletének tisztantartasa.

A nyari sziinidei nagytakaritas idején az intézményben tartézkodik, figyelemmel
kiséri a munkalatokat, segédkezik a takaritdsnal, ablakok, ajtok, berendezési
targyak, eszkdzok tisztantartasaban, fertdtlenitésében.

Biztositja az intézmény teriiletének rendjét.

Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges anyagok, alkatrészek szallitdsaban,
kiils6 szerelok fogadasaban, kisérésében, munkajuk megfigyelésében.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen mukodteti a karbantartd gépeket
(elektromos furd, dekopirfiirész, stb)

Segédkezik a zeneiskola rendezvényeinek lebonyolitasdban (szallitas,
teremrendezgs).

Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az iskola
igazgatdja megbizza.

végzéséhez koteles védoruhat viselni. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem

Kiilonleges felelossége

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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A karbantartd rendelkezik az intézmény kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢és felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért és
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

= A rébizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel0sséggel tartozik.

3. Jarandosaga

» a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatirozott munkabér

» a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
= tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

» a munkaltaté altal biztositott cafetéria

6.6 A tanitasi orak rendje, idotartama

6.6.1 Az oktatas és nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

6.6.2 A fétargyi orak idétartama ,,A” tagozaton heti 2x30 perc, ,,B” tagozaton 2x45 perc.
A csoportos foglalkozasok idOtartama 2x45 perc, a kételezd zongora orak iddtartama heti 1x
30 perc. A tanitdsi ordk az Orarend altal meghatarozott idében kezdddnek, a kotelezd
altalanos iskolai, vagy kozépiskolai tanitds utdn. A tanitast legkésébb 20.00 oraig be kell
fejezni.

6.6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatod adhat engedélyt.
A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanuld elérehozott miivészeti alap- vagy zarOvizsgat kivan tenni az adott
tantargybol,

d) egy tanévben 22 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetOségét,

f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

g) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

h) Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles
az osztalyozd vizsga Kkitlizott idopontja elétt legalabb 10 nappal az oktatasi
igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 08.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, legkésébb 20.00 o6rdig, szombaton 08.00 6ratél 13.30 oraig van nyitva. Az
iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtdél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, a tantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= akozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
= aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit a diakok elsésorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A tantermek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagoégusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, hangszer raktarat zarni
kell. A tantermek bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru

teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe

latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai

rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztésa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
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aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan a fotargy tanar tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairadsukkal
igazoljak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd
altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév clején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A rendszeres foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

Az éves munkatervben meghirdetett egyéb tanoran kiviili programokrol (koncertek,
versenyek, stb.) naplot vezetni nem kell, azok dokumentaldsa a fétargyi €s szolfézs naploba
torténd bejegyzéssel, valamint meghivok, miisorok elkészitésével, és irattarba helyezésével
megvalosul.

= Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuloi a héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
Az tinnepélyek, megemlékezések megszervezésének, lebonyolitasanak eljarasrend;jét a
MIP 3.2.5 szamu melléklete tartalmazza.

= A versenyeken vald részvétel novendékeink képességeinek fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, keriileti, fovarosi, régios ¢és orszdgos valamint nemzetkozi
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
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versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a tanszakok és az
igazgatohelyettes felelosek.

= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdg zenekulturdjat. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l valamint az ott
mikddod zeneoktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld ¢és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

= tanévnyito, tanévzard értekezlet,

= t4jékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

= nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkOnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiillet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

27



Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2013 Fasang Arpad Zenei AMI

A neveldtestiileti értekezletre — tanicskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei: tanszakok

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtandranak megbizdsdra. A munkakozOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint a Miivészeti alap- és zarovizsga lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

7.3.2 A tanszak tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
tanszakvezetdjiik személyére. A tanszakvezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben hat munkakdzosség miikodik: a billentyiis,
vonos, fafavos, rézfivos-utds, akkordikus-vokalis és zeneismeret tanszak.

7.3.3 A tanszakvezet6 feladata a tanszak tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢€s a
pedagdgusok kozott. A tanszakvezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a tanszak tevékenységérol, 6sszeallitja a tanszak munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a tanszak munkajarol.

7.4  Atanszakok tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdégiai programmal és
az éves munkatervvel d0sszhangban — a tanszakok feladatai az alabbiak:

Pedagogusoknak nyujtando szakmai segitség:

» Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl a tanszakvezetd negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

* Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

= Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

= Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

=  Felmérik és értékelik a novendékek tudasszintjét.

= Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevelé-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a tanszakvezetdk
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rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a tanszakvezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A nevelétestiilet altal megallapitott tovabbi feladatok:

A tanszak a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a modszertani eljarasokat; véleményt mondanak a ,,B” tagozatos tantervek
kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
fovarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek novendékeink
készségeinek, tudasanak fejlesztése céljabol.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

7.4.2 A tanszakvezeto jogai és feladatai

7.5

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a tanszak
éves munkatervét.

Iranyitja a tanszak tevékenységét, a tanszak szakmai és pedagogiai munkajat.

Az igazgat6 altal kijel6lt idépontban tanszakvezet6 tarsai jelenlétében beszamol a
tanszakban folyé munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4ajékozodik a tanszaki tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a tanszak minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a tanszakot az intézmény vezet6sége el6tt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a tanszak tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a tanszak
tagjait; kell id6t kell biztositani szamara a tanszakon beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a tanszak véleményét kéri az igazgato, akkor a tanszakvezetd koteles tajékozodni a
tanszak tagjainak véleményérol, ha a tanszakvezetd személyes véleményét, akkor ez
szdmara nem kotelezd.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
tanszakok aktiv kozremiikodésével késziteti el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a Kdzalkalmazotti Tanacs javaslata
alapjan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint 0sztja sz¢t az iskola igazgatoja:
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7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
= sokrétii pedagogusi tevékenyseégét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,
= orai munkajat magas szinvonalon végzi,
= eredményesen késziti f61 ndvendékeit a vizsgakra, versenyekre
= aktivan részt vesz a tanszak szakmai munkajaban,
= rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdsaban,
= kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

7.5.2 Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
= részt vesz a pedagdgiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
= részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
= részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céla
munkajaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a  széleskorii  tehetségfejlesztésben  és
tehetséggondozasban, a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

= Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

= folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

7.5.4 Széles kori tanoran Kkiviili tevékenységet végez, azaz:
= rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
lebonyolitasaban, azokon rendszeresen megjelenik,
= részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
kiemelkedé munkat végzd pedagogusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.
Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
= akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
= akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkdjdnak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
= ha a naploellenérzések soran egynél tobb alkalommal — szamottevé mértékben —
adminisztracios elmaradasa mutatkozik, és azt irasban kifogasolta az iskola
vezetOsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
= azilleté pedagodgus fizetési besorolésa,
= cimpdtlékban valo részesiilése,
= illetménypodtlékban vald részesiilése (osztalyfondki, tanszakvezetoi, stb.),
= 3allami, Onkormdanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formdi és rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat az iskola
Mindségiranyitasi Programjaban megfogalmazott ,,A partnerekkel valé kommunikacio
szabalyzata” ¢és a ,,Bels6 kommunikacio szabalyzata™ hatarozza meg.

8.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

= tanszakok,

= sziil61 munkak6zosség,
= didkdnkormanyzat,

8.3 A sziil6i munkakozosség
Az iskoldban miik6dd sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

= sajat szervezeti ¢s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

= aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zdsség elndke,

tisztségviseloi),

» asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

= sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.

Az SzM munkijat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordindlja. A
patrondld tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozdsdnak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskoldnkban jol mikodik a Sziil6i Munkakozosség ¢és a
Didkonkormanyzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak
sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.5 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
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szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodésehez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkdzgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabdlyai kozott kell Orizni. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

= az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
= a hdzirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

8.6 A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 Sziildi értekezletek

A novendékek sziildi értekezletét a fotargy tandr tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, a
fétargy tanar vagy a sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.6.2 Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagogusa — évente két-harom alkalommal — a sziilékkel torténd
eldzetes egyeztetés szerint (telefon, e-mail) tart fogadoorat.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, és pedagdgusai a Tajékoztatd fiizet vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.
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A pedagogusok a Tajékoztato fiizet, telefon vagy elektronikus levél utjan értesitik a sziiloket
a novend¢k gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgusok a novendékekkel napi kapcsolatban allnak. A zenetanitas soran, az egyéni
orakon személyes kapcsolat jon létre novendék és tanar kozott. gy a tudas folyamatos
értékelése biztositva van.

A tanul6 azonnal értesiil a személyét érintd biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.

8.6.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
= alapitd okirat,
= pedagogiai program,
* mindségiranyitasi program,
= szervezeti és miikddési szabalyzat,
= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitod
okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast.

8.7 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az zeneiskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

» Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata

* Onkormanyzati Képviseld Testiilet

= Polgarmesteri Hivatal

= Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzat Oktatasi Agazat
=  Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetsége

= Fdvarosi Zeneiskolak

= (Csepeli oktatasi intézmények

= Keriileti miivel6dési hazak, galéridk

= Helyi média

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd felelOs.
Az intézmény és kiilsé partnerei k6z6tti informacids rendszer, annak formaja, és modja a MIP 2. 2. 1.

A partnerekkel valo kommunikacid szabalyzata cimii fejezetében megfogalmazottak alapjan
mikodik.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1 A tanuldi jogviszony kezdete

9.1.1 A tanulok felvétele
A zeneiskolaba minden csepeli lakohellyel rendelkezd, 6-22 éves koru személynek joga van
jelentkezni. Egyes esetekben az igazgatd dont, hogy az ettdl eltérd életkoru tanulot felveszi-e.

A tanulok nem csupan beiratkozassal, hanem felvételi meghallgatés utan nyerhetnek felvételt,
melyet minden tanév végén meghirdetiink.
A felvételi meghallgatas lebonyolitasi modja:
= A felvételi elétt egy honappal az igazgatd felhivast tesz kozzé az iskola honlapjan,
valamint a helyi elektronikus és egyéb sajtoban
» Emellett szorolapokat helyez el a keriileti oktatasi intézményekben, mivelddési
hazakban.
= A hirdetés tartalmazza a felvételi meghallgatas helyét, idopontjait, a meghallgatas
kovetelményeit, a tandij-¢s téritési dijfizetési kotelezettségeket.

A felvételi meghallgatas utan a tanszakok a tanszakvezet6kkel javaslatot tesznek a felvételt
nyerd és az elutasitandd ndvendékekrdl. A felvételi utani 8. napon az igazgatd dont a
felvételrol, illetve az elutasitasrol.

A felvételt nyert ndvendékeket az iskola kozpontjaban 1€vé hirdetdtablara kiirja, az
elutasitottakat ,,Hatdrozat”-ban irdsban értesiti, melyet postidn, vagy elektronikus levél
formajaban minden érdekeltnek megkiild.

Szeptember els6 hetében potfelvételi kiirasara keriil sor.

9.1.2 A tanuldi jogviszony

befizetésével keletkezik, és egy tanévre szol. A tanuloi jogviszony megsziinik, amennyiben a
novendek

* nem kivanja folytatni tanulmanyait,

= téritési- illetve tandijfizetési kotelezettségének nem tesz eleget,

= masik iskola atvette,

= al2. évfolyam elvégzése utan, zarovizsga letételével

* ha mulasztott orainak szama meghaladja a megengedett maximumot

» fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedése napjan

A tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjat és modjat az iskola vezetdsége a tanuld nyilvantartasi
dokumentaciokon irasban rogziti.

9.1.3 A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Budapest-Csepel Onkorményzat 33/1995.(XI1.19.) Kt. rendelete alapjan meghatirozza az alapfoku

milvészetoktatasi intézményekben, igy a zeneiskolaban a téritési dijak és tandijak mértékét, illetve
beszedési és visszafizetési szabalyait.
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9.2 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.2.1 A tanulé koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a
fétargy tandr a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazoléssal igazolja tAvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

9.2.2 A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 (nagykora tanuld
esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig a
fotargy tanar, ezen tul az igazgatd dont a fotargy tanar véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolibdl rendszeresen késé tanulo sziileit a fotargy tanar
értesiti, ismétlodés esetén behivija az iskolaba.

hidnyzéasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat a fotargy tanar
végzi. Az igazolatlan mulasztidsok hatterének felderitésében a fOtargy tanar az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A zeneiskolai tanuloi jogviszony nem tankotelezettséget teljesité jogviszony. Ezért
kiskoru tanul6 esetében a kovetkezok szerint kell eljarni:
= elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai alapjan a sziilo értesitése
= a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil® postai iiton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)
*» a huszadik igazolatlan o6ra utdn: a szilé postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi
jogviszony megsziintetése.
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Az értesitést a tanuloi jogviszony megszilinését megeldzden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30

napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye

nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informacio

megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

= A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a

fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
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9.7

személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢rintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kdzotti megallapodés 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megelézéen személyes
talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljarads idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton ¢€s irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti

= az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

= az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

= az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

= az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodesi szabalyzata
10.1 Fenntartas, miikodtetés

10.1.1. A Fasang Arpad Zenei AMI Zenemiitira a Fasang Arpid Zenei AMI
szervezetében, annak létesitményeként, nem nyilvanos, iskolai konyvtarként mitkodik.

10.1.2. A Zenemiitar miikodését a Fasang Arpad Zenei AMI igazgatéja iranyitja és
ellendrzi a kdnyvtaros tanar, valamint az iskola nevel6testiilete véleményének, javaslatainak
meghallgatasaval.

10.1.3. A Zenemiitar miikodését meghatarozo jogszabalyok, egyéb dokumentumok:
= Az iskolai kdnyvtarak mikodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok.
= A Fasang Arpad Zenei AMI Zenemiitarinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
= A Fasang Arpad Zenei AMI Pedagdgiai programja és Helyi tanterve.

10.2. Anyagi hattér, gazdalkodas

10.2.1. A Zenemiitair napi miikodéséhez sziikséges eszkozok, dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését a Zeneiskolai koltségvetés biztositja.

10.2.2. A tervszeri allomanyfejlesztés (gyarapitds), valamint a konyvtari szolgaltatasok
eszkOzrendszerének fejlesztési forrasa az éves Zeneiskolai koltségvetésben erre a célra
meghatarozott Gsszeg.

A Zenemitar céljaira fordithatd Osszeg felhasznalasardl a Zeneiskola igazgatdja dont, a
konyvtaros tanar, valamint az egyes tanszakok ajanlasai alapjan, ezért csak a beleegyezésével
lehet a Zenemiitar részére az adott keretb6l dokumentumot vésarolni.
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10.3. Célok és feladatok

A Zenemiitar célja a Fasang Arpad Zenei AMI Pedagdgiai programja és Helyi tanterve
megvalositasanak eldsegitése, elsddleges feladata a Zeneiskoldban folyd oktato-neveld
munka segitése.

A Zenemiitar céljainak és feladatainak elsérendli meghatarozoja, hogy alapfokl zeneoktatasi
intézmény részeként muikodik. Ez olyan sajatossagokat eredményez, amelyek jelentOsen
megkiilonboztetik a kdzismereti iskolakban miik6dd kdnyvtaraktol:

»  Gytjtékore specifikus: {6 gylijtokorébe zenei dokumentumok, ezen beliil is
els@sorban kottak tartoznak.

* Dokumentumainak donté hanyada el nem éviild szellemi tartalmu, ez kiilonleges
allomanykezelést (gytlijtés-apasztas) igényel.

* Profiljaban kiemelt fontossagu a szolgaltatas, A Zenemiitar konyvtar-pedagogiai
tevékenységet nem folytat.

10.3.1 A Zenemiitar alapfeladatai

= A Zeneiskolai hangszeres és ¢énekoktatds alapdokumentumainak: hangszer- ¢és
énekiskoldk, egyéb zeneiskolai tankonyvek, szolfézskonyvek, fiizetek, az ének és
hangszerirodalom -beleértve a kamarazeneit és zenekarit is- kottainak, a zeneoktatas
segédanyagainak (lexikonok, zenepedagodgiai mddszertani kiadvanyok, folyoiratok)
gyljtése, szolgaltatasa.

= A zeneirodalom kiemelkedd, pedagdgiai szempontbol fontos miiveinek gytijtése és
szolgaltatasa audiovizualis dokumentumok formajaban (CD, VHS, DVD),
kolcsonzési célra, valamint a szolfézs- és zeneirodalom orak szemléltetd anyagaként.

= A zeneiskolai ¢élet fontosabb eseményeit megorokitdé apronyomtatvanyok
(koncertmiisorok, meghivok) hang- ¢és videofelvételek gytlijtése, megdrzése, a
meglévo felvételekbdl archivum készitése.

= A dokumentumok meghatarozott korének kdlcsonzése, a tobbi dokumentum helyben
hasznalatanak biztositésa.

10.3.2 A Zenemiitar kiegészité feladatai
= Az allomanyaban fellelhetdé, kuridzum-értékti  (régi  kottdk, kéziratok,
kordokumentumok) anyag elkiilonitése, allaganak megovasa.
= A Fasang Arpad Zenei AMI torténetével, milkodésével, tidgabban a csepeli zenei
¢lettel kapcsolatos dokumentumok gytijtése, megdrzése, archivalasa.

10.4. Gyiijteményszervezés

10.4.1 Gyiijtemény gyarapitas

A tervszerli gyarapitds a Zenemiitar kiemelten fontos tevékenységei kozé tartozik.
Tajékozodasi segédletei: a kiadoi katalogusok, kereskeddi tdjékoztatok, bibliografiak. Az
egyes tanszakok dokumentumigényeit az anyagi lehetéségekhez igazitva egyenld aranyban
kell kielégiteni.

A Zenemiitdr gyarapodasanak elsOdleges forrdsa a vétel. A szamlak kiegyenlitése,

konyvelése a gazdasagi ligyintézo feladata. A fizetés mddja atutaléds, de eldézetes megbeszélés
szerint lehetdség van készpénzes vasarlasra is.
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A beérkezett dokumentumokat allomanyba kell venni. Ennek végrehajtasa a konyvtaros
tanar feladata, melynek sorén:

= egyezteti a beérkezett dokumentumokat a megrendeléssel, ill. kiallitott szamlakkal

= az () dokumentumokat a leltarkonyvbe bejegyzi

= aleltari szamot a dokumentumba jegyzi

= a dokumentumot tulajdonbélyegzdvel megjeloli

* az dllomanyba vétel tényét a leltari szam szamlara torténd felvezetésével igazolja.

= az () dokumentumokat a Zenemiitdrban elhelyezi, elvégzi azok formai és tartalmi

feltarasat, katalogizalasat.

Az allomany gyarapodasa torténhet ezen kiviil, ajandékozas, vagy csere utjan is. Mindkettd
fliggetlen az iskolai/zenemiitari koltségvetéstol. A Zenemiitar elfogadhat ajandékot maés
intézményektdl, maganszemélyektdl. Az ajandékozés, vagy csere tényét okiratban (jegyzék)
kell rogziteni. Ajandékozéds tutjan i1s csak a gylijtdkornek megfeleldé dokumentumok
keriilhetnek a Zenemitarba. A gyiijtékorbe nem ill6 miivek -az ajandékozoval tortént
egyeztetés utan- elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

10.4.2 Allomany apasztas

Az éllomény apasztds a gyarapitdssal egységben, azzal egyenranglan képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas egy, vagy tobb dokumentum allomanybol valo
kivonasat jelenti, mely torténhet tervszertien, illetve kényszerti okbol.

Tervszerii allomany apasztas soran kell kivonni a tartalmilag aktualitasukat vesztett, illetve
foloslegessé valo dokumentumokat (pl. munkdsmozgalmi dalok nagy példanyszamban,
elavult szemléletet tiikr6z3, mar nem haszndlt pedagogiai kiadvanyok, stb.) Ertékes, ritka
dokumentumokat sériilt, rongéalddott, hasznalatra alkalmatlan allapotban sem szabad
selejtezni, torekedni kell allaguk megovasara.

10.4.3 Kényszerii okbdl torténé allomanyapasztas
Ki kell vonni a dokumentumot, ha:
* meglévé dokumentum természetes elhaszndlodas kovetkeztében rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmatlannd valik
= clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény) miatt eltlinik, megsemmisiil,
vagy hasznalhatatlanna valik
=  kolcsonzés kdzben elveszik, megsemmisiil
= az allomany ellendrzésekor barmely okbdl hidnyzik és megkeriilésére nincs esély

Barmely okbdl torténik a kivonds, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre, arra az
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomany apasztasnal kivont, még hasznalhaté dokumentumok felajanlhatok a Zeneiskola
tanarainak, novendékeinek.

A dokumentumok kivezetését a leltarkonyvbdl minden esetben jegyzokonyvezni kell, mely
tartalmazza annak okéat (elhasznalodas, folospéldany, hiany).

10.5 Allomanyvédelem

10.5.1 Jogi védelem
A konyvtaros tanar felel a gytijtemény tervszer, folyamatos gyarapitasaért, a beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzdjaruldsa nélkil a Zenemiitdr részére senki nem vdasdrolhat
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dokumentumokat. A beérkezett és tartés hasznalatra szant dokumentumokat hat napon beliil
kell nyilvantartdsba venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetését.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongéalodasabol, elveszésébdl adodo
karokért.

A tanulok és dolgozok jog- illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

A szaktanarok részére kiadott letéti alloméanyt névre sz6ldan kell kiadni, az atvevd anyagilag
felelds a letéti allomanyért.

10.5.2 Fizikai védelem

Az egyes konyvtari munkafolyamatok, illetve a hasznalat soran gondoskodni kell az
allomany fizikai allagdnak védelmérdl. Kiilonosen fontos ez a régi, ritka, pdtolhatatlan
dokumentumok esetében. Az allomanyvédelmi tevékenység részeként sziikség esetén
szakember (konyvkotd mester) segitségét is igénybe kell venni.

Az arra érzékeny audiovizualis dokumentumokat védeni kell a portol, karcolastol, magneses
behatésoktol.

A Zenemiitarban dohényozni, nyilt langot haszndlni tilos.

10.6 Allomanyellenérzés

A Zenemiitar allomanyéanak ellendrzése mennyiségi leltarozas keretében zajlik, melynek
soran a gyljtemény dokumentumait tételesen 6ssze kell vetni a konyvtari nyilvantartasokkal.
A leltarozas lehet iddszaki, vagy soron kiviili, teljes korli, vagy részleges. Végrehajtasat a
Zenemiitar zarva tartdsa mellett, lehetdleg szorgalmi idén kiviil kell elvégezni. A leltarozasra
az iskola igazgatdja ad utasitast, munkafolyamatai: el0készités, végrehajtas, lezaras.

10.6.1 A leltar elokészitése
A leltar elokészitése soran feliil kell vizsgalni a raktari rendet, a nyilvantartasokat, el kell
késziteni annak ilitemezését.

10.6.2 A leltar lebonyolitasa
A leltar végrehajtasat legalabb két f6 végzi, melynek sordn az adllomanyt dsszevetik az egyedi
nyilvantartassal és a katalogussal.

10.6.3 A leltar lezarasa

= A leltar befejezéseként zard jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a kdnyvtaros tanar,
személyi valtozas esetén az atado-atvevo ir ala.

= A megallapitott leltarhianyt, vagy tobbletet indokolni kell.

= Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak igazgatoi jovahagyassal lehet kivonni az
allomanybdl, ezutan kovetkezhet a katalogus revizidja.
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10.7 A Zenemiitar miikodési rendje

10.7.1 Az allomany elhelyezése

A gyljtemény jelenleg egy tanitas céljara is haszndlt, tehat kozOs tanteremben van
elhelyezve: kiilon a kottdk hangszerek szerinti szakrendben, kiilon a konyvek és kiilon az
audiovizualis dokumentumok.

10.7.2 Az allomany feltarasa, rendezése

A kor kovetelményeinek megfeleléen a konyvtdri munkafolyamatok (nyilvantartas,
szolgaltatasok) papir alaprdl fokozatosan szamitogépes kornyezetbe keriilnek. Ennek része a
gyljtemény folyamatban 1év0 re-katalogizalasa a Netlib Kft. altal fejlesztett ,,SZIKLA”
elnevezésii integralt konyvtari szoftver hasznalataval.

10.7.3 A Zenemiitar hasznalata
Felhasznaloi kor: a konyvtari tagsag. A Zenemitar "nem nyilvanos iskolai konyvtar"-ként
mikddik. Szolgéltatasait dijmentesen igénybe veheti az iskola 0sszes dolgozdja €s tanuldja. A

munkaviszony, illetve tanul6i jogviszony konyvtari tagsagot is jelent, kiilon beiratkozni nem
kell.

10.7.4 Nyitva tartas

A Zenemttar a konyvtaros tanar részére nyujtott drakeretben (jelenleg heti 10 ora) szorgalmi
idészakban tart nyitva. Jelenleg a feladatmegosztds és a kozos teremhaszndlat miatt csak
délelotti nyitva tartds lehetséges. A Zenemiitar nyitva tartdsanak idejét a hét munkanapjain
egyenlé aranyban kell elosztani. (Hétfé, Kedd, Csiitortok, Péntek 9.30-12.00-ig.) A
Zenemiitar szolgaltatdsait nyitva tartasi idoben lehet igénybe venni. Ett6]l csak indokolt,
stirgds esetben lehet eltérni.

10.7.5 A Zenemiitar szolgaltatasai
A Zenemiitar szolgaltatasainak bonyolitoja a Zeneiskola kdnyvtaros tanara.

10.7.5.1Helyben hasznalat
A Zenemttar nyitva tartasi idejében helyben hasznalhaté dokumentum tipustol fliggetleniil a
teljes allomany bent 1évo része.

10.7.5.2 Kolcsonzés
A Zenemttar dokumentumai koziil kolcsonozhetok:
= zenepedagogiai mivek (iskolak, tankdnyvek, pedagogiai segédanyagok). Kolcsonzési
id6: Az adott félév
=  kottdk (sz6l6- és kamarazene, zenekari miivek, partiturak, ének- és koruskottak).
Kolesonzési idé: Az adott félév
= konyvek, folyoiratok Kolcsonzési id6: 1 honap
= audiovizudlis dokumentumok (LP, MC, CD, VHS, DVD). Koélcsonzési idd: 2 hét

A kolcsonzési id6 indokolt esetben meghosszabbithatd, de legkésébb a tanév végéig
(tanévzard napja) a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A kolcsonzo dolgozd, novendék, -kiskora novendék esetén sziildje- anyagi feleldsséggel
tartozik az elvitt dokumentumért. A kdlcsénzés soran keletkezett kart (elvesztés, rongalodas)
a Zeneiskola részére meg kell tériteni.

42



Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2013 Fasang Arpad Zenei AMI

Nem kolcsondzhetdk:
= akézikonyvtar dllomanyaba tartozo, nagyméretli kézikonyvek, lexikonok
» a kuridzum-értéki, egyedi, potolhatatlan eszmei értéket képviseld dokumentumok
= azok arégi dokumentumok melyek allagat a kdlcsonzés veszélyeztetné

10.7.5.3 Fono- és videotéka

A Zenemitar audiovizudlis gylijteményét oktatdsi segédanyagként (szemléltetd anyag
szolfézs- és zeneirodalom 6rakon) rendelkezésre bocsatja. Az ilyen célra gyakran hasznalt
dokumentumok csoportjat a felhasznald tandr részére letéti allomanyként ki lehet helyezni.

10.7.5.4 Masolas
A Zenemiitdr dokumentumai a mindenkori szerzdi-jogi torvényekkel Gsszhangban
masolhatok.

10.7.5.5 Tajékoztatas

A konyvtaros tanar tdjékoztatast nyjt a Zenemiitar dokumentumairol, az igénybe vehetd
szolgaltatasokrol. Foként a tanév elején, gyarapodaskor, uj kollégak érkezésekor fontos, hogy
megfeleld attekintést nyjtson az allomanyrol.

10.8 Zaro rendelkezések

10.8.1 A Zenemiitar a Fasang Arpad Zenei AMI szerves része. Jelen Szervezeti és Miikdési
Szabalyzatot az iskoldéhoz, annak mellékleteként csatolni kell.

10.8.2 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban nem emlitett, vagy mélyrehatobb tisztazast
igényld kérdésekben a Zeneiskola Szervezeti és Mukddési Szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.

10.8.3 A Zenemttar Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.

10.8.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Zenemiitar felhasznaloéi kore részére
nyilvanossagra kell hozni.

10.8.5 A Zenemttar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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11. Zaro rendelkezések

11.1  Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
Sziildi Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas

rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — o©nallé szabalyzatok tartalmazzak. E
szabalyzatok mint igazgatodi utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Budapest 2012. november 9.

igazgaté
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Nyilatkozat

A Fasang Arpad Zenei Alapfokii Miivészetoktatisi Intézmény Sziil6i Munkakdzdsségének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM
elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2012. oktdber 8-ai lilésén megtargyalta, annak
modositasi javaslataval egyetért.

Budapest 2012. oktober 28.

a Sziil6i Munkako6zosség elndke
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Nyilatkozat

A Fasang Arpad Zenei Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény Diakénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az
SzMSz modositasat 2012. oktoberl4-i iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadta

Budapest 2012. oktdber 14.

a diakonkormanyzat vezetgje
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