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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A kdznevelési intézmény milkddésére, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kiznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazads alapjdn torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény hivatalos neve: Csepeli Fasang Arpad Alapfoki Miivészeti
Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 1211 Budapest Posztégyar utca 2.

Telefonszama: +36 1 4270368

Az intézmény web lapja: www.fzi.hu

Az intézmény e-mail cime: info@fzi.hu

Az intézmény oktatasi azonositdja: 039862

Intézményi azonosité szama. BU0201

Az intézmény tevékenység tipusa: alapfokt miivészetoktatas

Az intézmény tipusa. alapfoki miivészeti iskola -

Tagintézmény hivatalos neve: Csepeli Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti

Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézmeénye
Tagintézmény székhelye, telefonszama: | 1214 Budapest Simon Bolivar stny 4-8.
0612782782

Tagintézmény web lapja: | www.szin-pad-kep-ami.webnode.hu

e-mail cime: szinpadkepami@gmail.com

Az intézmény 4ltal ellatandé kozfeladat: | alapfoku miltvészetoktatas zenemiivészeti 4gon

Tagintézmény altal ellatando alapfoku miivészetoktatas tincmiivészet, képzo-
kozfeladatok: és iparmiivészet, szin-és babmiivészet dgakon
Az intézmény fenntartdja €s Dél-Pesti Tankeriileti Koézpont

miikodtetdje: 1212 Budapest Bajcsy-Zsilinszky u. 59/A

A fenntarté addszédma: 15835059-2-43

A fenntarté képviseldje: Téth Janos tankeriileti igazgato

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1942, Kozségi Eldljarosag hatarozata

Alapit6 és fenntarté neve és székhelye: | Emberi Eréforrasok Minisztere
- 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Az intézmény jogallasa: A Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi
személyiséggel és szakmai 6nallosaggal
rendelkez6 egysége
Felveheté maximalis 1€tszam: A Szakmai alapdokumentum szerint,

| telephelyenként meghatarozva
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Feladatellatasi helyek helyrajzi szama és hasznos alapteriilete az intézmény Szakmai
alapdokumentuma szerint

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog

Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

A tagintézmény feladatellatasi helyei:
Székhely:

1214 Budapest Simon Bolivéar sétany 4-8.
Telephelyek:

1211 Budapest 1. Rakéczi Ferenc ut 106-108.
1214 Budapest Iskola tér 45.

1213 Budapest Szent Laszl6 utca 84.

1214 Budapest Tejut utca 2.

1239 Budapest Sodronyos utca 28.

1237 Budapest Nyir utca 22.

1238 Budapest Tancsics Mihaly utca 25-33.
1214 Budapest Simon Bolivar sétany 4-8.
1214 Budapest Tejut utca 10.

1212 Budapest Széchenyi Istvan utca 93.

Az intézmény bélveczdinek feliratai:

Hossza bélyegzo: Csepeli Fasang Arpad
Alapfoku Miivészeti Iskola
1211 Bp., Posztégyér utca 2.
OM: 039862

Korbélyegzo: Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola *
1211 Bp., Posztégyar utca 2. * OM: 039862 *

A tagintézmény bélvegzbinek feliratai:

Hosszu bélyegzo:
Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola
SZIN-PAD-KEP Tagintézménye
1214 Bp., Simon Bolivar sétany 4-8.
OM: 039862

Korbélyegzo:
Csepeli Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola
SZIN-PAD-KEP Tagintézménye
1214 Bp., Simon Bolivar sétany 4-8.
OM: 039862

Az intézményi bélyegzd hasznalatira jogosultak: intézményvezeté ¢és helyettesei,
iskolatitkarok a BélyegzOhasznalati szabalyzat szerint.

A tagintézményi  bélyvegzé  hasznalatdra  jogosultak:  tagintézmény-vezeté  és
tagintézményvezetd-helyettes, iskolatitkar a Bélyegzohasznélati szabalyzat szerint.
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A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova. A
pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szikséges. (Kt. 21. 26.§ 1.) Az iskola
pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezetd iroddjéban, tovabba olvashaté az
intézmény és tagintézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény milkédését meghatdrozé dokumentum,
melynek betartisa a Csepeli Fasang Arpad AMI valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.
Amennyiben a jogszabalyi valtozasok sziikségessé teszik, az SZMSZ-t mddositani kell.

2.1.4. Hazirend

Az intézmény hazirendje szabalyozza az iskola belsé rendjét, mely az oktatasi-nevelési célokat
szolgalja. Kiterjed az iskola valamennyi tanul6jara, a sziilokre, pedagogusokra, és egyéb
dolgozokra, az iskola teriiletén tartozkod6 személyekre. Ezért a hazirend megismerése €s
betartasa a kozosség valamennyi tagjanak kotelessége. A hazirend megsértése fegyelmezo
intézkedést vagy fegyelmi biintetést vonhat maga utan, igy annak nem ismerete nem mentesiti
a hazirend betartasara kotelezetteket a feleldsség vallalasa alol.

2.1.5. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadaséra a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

2.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapti nyomtatvanyok:

» aKIR rendszerb6! kinyomtatandé dokumentumok,
» atanulObalesetek elektronikus uton torténd bejelentése.

Az elektronikus tton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:

s ¢l kell latni az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd eredeti aldirasaval és az
intézmény/tagintézmény bélyegzo6jével,
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papiralapu értesitoben is kell tajékoztatni, korbélyegzovel és az fotargy tanar aldirdsaval
ellatva.

* A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvb6! papiralapa torzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

= Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé éltal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan 6rdk szamat, a zéradékokat tartalmazd iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

» Tanév végén a végleges naplé fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

w1

2.2.3. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehet8ség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndl6i nevek, sziikséges jelszavak megadédsa, a tagintézmény és
telephely szintli jogok beallitdsai az intézményvezetSi mesterjelszo kezeld rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzitartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar &rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, hataskérok, feladatok

3.1. Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kodznevelési torvény eloirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodéasért, részben
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Felelds az intézményi
eljarasrendek, szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért, jovahagyja a pedagdgiai programot,
valamint jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A jogszabalyokban eléirt egyeztetési
kotelezettséggel élhet a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért. Epiti és fenntartja az intézményi partneri kapcsolatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a pedagégiai neveld és oktaté munkét, vezeti a neveldtestiiletet,
koordinélja az intézményi feladatokat, el6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat. Biztositja a miikodés személyi és targyi feltételeit.
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» a masodik intézményvezets helyettes szamara a hangszerkolesonzéssel kapcsolatos
feladatokat (leltér, selejtezés),

* a masodik intézményvezetd helyettes szdmara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét ¢és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

» a masodik intézményvezetd helyettes szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — a
terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

» aziskolatitkarok szdmara a személyi anyagok kezelését, nyilvantartasat,

» az iskolatitkdrok szdméara a technikai alkalmazottak munkajanak iranyitdsat,
ellenbrzését,

» az iskolatitkarok szaméara a dolgozok szabadsagolasi rendjének megallapitdsat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

3.1.3. Képviseleti jog

Az intézményt a hatésagoknal és minden kiils6 szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén a tagintézményvezetd, és az els6 intézményvezetd helyettes képviseli. Pénziigyi €s
gazdasagi — kotelezettségvallalas keletkezésével jaro — témakban alairdsa minden esetben csak
az ellenjegyzd — tankeriileti igazgat6 — alairdsdval egyiitt érvényes. A vezetd tavollétében a
megbizott intézményvezetd helyettes rendelkezik alairasi joggal.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd /tagintézményvezeté aldirasaval és az
intézmény pecsétjével érvényes.

3.1.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

» A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaéltatoi intézkedések iratait;

= Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tijékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

= Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek
kiadmaényozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgat6 szamara nem tartott fenn;

= A kodzbensd intézkedéseket;

» A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitand6
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

= Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

= Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

» Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi:
tagintézményvezetd, az igazgatOhelyettes I., illetve akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes II.
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» Szervezi az iskolai tdjékoztatast, és ellendrzi a fogaddorak és sziildi értekezletek

megtartasat.
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsaival — a tagintézményvezetovel,
helyetteseivel, a tagintézményvezetd-helyettessel és az iskolatitkdrokkal — szoros

egyiittmilkodésben latja el. A vezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetdé kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak, a tagintézményvezetd-helyettes a
tagintézmény-vezetének tartozik kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-vezet6t — palyazati eljaras soran — a tankeriileti igazgaté nevezi ki.

Az intézményvezetd helyetteseket, tagintézményvezets-helyettest a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az intézmény vezetdje bizza meg. Intézményvezetd helyettesi,
tagintézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, amely hatarozott idore, de legfeljebb 5 évre szol.

Az intézményvezet6 helyettesek, tagintézményvezets-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymas
munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévd intézményvezetd helyettes hatéskorébe tartozik.

3.3.1 Aziskola vezetdsége

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval.

A vezetOség tagjai:
*  intézményvezeto,
= tagintézmény-vezetd,
= intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes
» tanszakvezet6k, (munkak$zosség vezetok)
» szakszervezeti titkar.

3.4. Azintézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betslté munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatési intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé ¢és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az 6raad6 pedagdgus a neveldtestiilet dontési jogkorébe
tartozo6 tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
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legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzO6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy - az értekezleten végig jelen 1évd - személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a jelen van. Dontéseit és hatarozatait — a
jogszabalyban meghatrozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatéarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézmény vezetdje adhat felmentést.

3.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozdsségei: a tanszakok

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasédban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagOgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozOsseg
alapfeladata a palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkak6zOsség ~ az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak Onértékelésében,
valamint a Miivészeti alap- és zardvizsga lebonyolitasédban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A tanszak tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idOpontokban is javaslatot tesznek
tanszakvezetSjilk személyére. A tanszakvezetd megbizisa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben mikodé munkakozosségek: a
billentylis, vonéds, fafivos, rézfuvos-vokalis, akkordikus-népzenei, zeneismeret, bab és
szinmiivészet, képzd- és iparmiivészet, tancmiivészet.

3.5.1. A tanszakok tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a tanszakok feladatai az alabbiak:

= Elokészitik a tanszak éves munkatervét.

» Részt vesznek az intézményben folyo szakmai munka belsé ellen6rzésében, az
intézmény oOnértékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

= Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a tanszakvezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

» Segitik, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonaldnak, mindségének megorzését, fejlesztését.

» Tamogatjak az Uj a moédszertani eljardsok megismerését, alkalmazisat; vélemeényt
mondanak a ,,B” tagozatos tantervek kialakitasakor.
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A két iskolatitkar feladatait az intézmény vezet6jének, a tagintézmény iskolatitkara a
tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasaval onalloan latja el, a munkakori leirdsaban foglaltak
szerint.

3.7.2. Pedagdgiai asszisztens

A Tagintézmény éves munkatervében szerepld programok eldkészitése, valamint a telephelyek kdzotti
munka koordinalasa érdekében a nevelbtestiilet munkajat elsédlegesen programszervezoéi feladatkorrel
pedagbgiai asszisztens segiti.

3.7.3. Hangszerkarbantart6 zongorahangolé

Az intézmény egy fO zongora hangszerkarbantartét alkalmaz. Feladatdt részletesen a
munkakori leirds tartalmazza.

3.7.4. Jelmez- és viselettaros

Rendben tartja az iskola viselet- és jelmezraktarat. Elkésziti és naprakészen vezeti a raktar
leltarat. Karbantartja, dpolja, sziikség esetén tisztitja a viseleteket, jelmezeket. Kiadja,
visszaveszi a viseleteket, jelmezeket, ezekrdl pontos adminisztraciét vezet. Feladatait a
munkakori leirds részletesen tartalmazza.

3.7.5. Technikai dolgozdok

Az iskoldban az iskolatitkarok irdnyitasaval 3 {6 takarito és egy kertész-karbantart6 dolgozik.
Feladataikat személyre sz616 munkakori leirds rogziti.

3.8. A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasinak ellenérzése az intézményvezetd és a tagintézményvezetd
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miilkodtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény 6nértékelési rendszere teremti meg.

Az intézményvezetd helyettesek, a tagintézményvezetd-helyettes és a tanszakvezetdk
els6sorban munkakori lefrasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai s a munkatervben az intézményi 6nértékelésben valé kozremiitkodéssel
megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd killon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jelleglick
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelslésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként elkészitendd
ellendérzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
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er6forrasokat. Kijeloli az onértékelést tamogaté munkacsoport tagjait, meghatarozza, hogy
melyek az intézményvezetd, melyek az dnértékelést tAmogaté munkacsoport altal végzendd
feladatok, illetve mely feladatokba milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi
kollégak. Az oOnértékelési program tartalmazza az el6készitésre (tervezés, tajékoztatas,
altalanos elvéarasok intézményi értelmezése), a megvaldsitisra (Oralatogatasok, interjuk,
kérdoives felmérések szervezésére és lebonyolitdsara), valamint az onértékelés értékelésére,
mindségbiztositasara vonatkozo eljarasrendeket, altalanos szabalyokat.

3.8.3. A pedagogiai munka Kkiilsé ellendrzése

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagdgiai-szakmai ellenérzés — tanfeliigyelet) miikodtetését irja eld.
Egységes, mivel az értékelés alapjat képezd elvarasok kozpontilag keriiltek meghatérozasra —
a pedagdgusra, intézményvezetdre és intézményre megfogalmazott altaldnos elvarasok, az
értékelési eljarasok, modszerek és eszkdzok is egységes standardot alkotnak. A standardok
alkalmazasa fenntart6tol fiiggetleniil, kiilsé ellenérzés esetén kiilsé szakértdk (tanfeliigyelok)
bevonasaval torténik. A tanfeliigyeleti ellenérzés részletes szabdlyait a 326/2013.
Kormanyrendelet tartalmazza.

Szintén a kdznevelési térvény biztositja a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak szamara
a palyan valo elémenetel lehetoségét. A mindsitési eljaras soran minden pedagogusra egységes,
nyilvanos szabalyok vonatkoznak, amelyek a 20/2012. EMMI rendeletben minden részletre
kiterjed6en megtalalhatoak.

4. Az intézményi kézosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

4.4. Aziskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanul6inak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

4.5. A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavéallaléi jogviszonyban &llé
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozOsségekkel tart kapcsolatot:

= tanszakok,

= sziil6i munkakozosség,

= didkonkorményzat.
4.6. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikodé sziildi szervezet a Sziil6i Munkak$zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
» sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
= aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),
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4.8.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagbgusok a névendékekkel napi kapcsolatban dllnak. A zenetanitds sorén, az egyéni
ordkon személyes kapcsolat jon 1étre ndvendék és tanar kozott. Igy a tajékoztatas, a tudis
folyamatos értékelése biztositva van. A tanulé azonnal értesiil a személyét érintd biintetd és
jutalmazo intézkedésekrol.

A tagintézményi csoportos oktatasban a személyes kapcsolattartds mellett a Kréta elektronikus
tajékoztatd rendszerén keresztiil, elektronikus kozzététel és elektronikus levelezés Wtjan,
valamint telefonon tajékoztatjak tanitvanyaikat.

4.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai nyilvanosak, azok az intézményvezetd/tagintézmeny-
vezetd iroddjaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével)
megtalathatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapité okirat a www kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az intézményvezetd vagy helyettesei
adnak tajékoztatast.

4.9. AKiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

A miivészeti iskolai munka megfeleld szintli iranyitisanak érdekében az iskola vezetdségének
alland6é munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

= Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont

» Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata

»  Onkorményzati Képviseld Testiilet

= Polgarmesteri Hivatal

* Magyar Zeneiskolak és Muvészeti Iskoldk Szovetsége (MZMSZ)
»  Magyar Miivészetoktatasért Orszagos Szakmai Szervezet (MAMOSZ)
* Magyar Zenetanarok Tarsasaga (ZETA)

» Fovarosi Zeneiskoldk

= Csepeli és soroksari oktatasi intézmények

s Keriileti miivel6dési hazak, galéridk

=  Oboas Tarsasag Alapitvany

= Magyar Fuvolas Tarsasag

s Varr6 Margit Alapitvany

= Helyi média

» Magyar Dramapedagégiai Tarsasag (MDP)

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd/tagintézmeny-
vezeto felelds.

5. Atanuldk iigveinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1 A tanuléi ellendrzés - mérés - értékeléssel kapcsolatos feladatok

A tanuléi teljesitmények mérésekor a kimenet szabalyozas elvét érvényesitjiik. A hangszeres
képzés sajatossagaibdl fakadéan — miutin egyénileg foglalkozunk a névendékekkel — az
értékelés egyszerre lehet diagnosztikus és formativ, hiszen a fétargy-tandr tajékozottsaga
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A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradést sziiléi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykord tanul6 esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként hirom napig a fétargy tandr, ezen tul az
intézményvezetd dont a fétargy tanar véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell
venni a tanul6 tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s
azok okait.

A tagintézményben folyé csoportos oktatas esetén a gyermek hidnyzasa a sziilo irasbeli €s
szobeli kérése alapjéan is igazolhatd. A nem jelzett, nem egyeztetett hidnyzast igazolatlannak
kell tekinteni.

5.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A napld bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit a fotargy tanar
értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat a fotargy tandr végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében a fotargy tanar az intézményvezetd
helyettessel egyiitt jar el.

5.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A miivészeti iskolai tanuldi jogviszony nem tankételezettséget teljesitd jogviszony. Ezert
kiskort tanulé esetében a kdvetkez6k szerint kell eljarni:
e elsd igazolatlan dra utan: a napl6 adatai alapjan a sziilo értesitése,
e atizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni),
e ahuszadik igazolatlan 6ra utn: a sziil postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni), a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megel6z6en legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveltestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tizé nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelStestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovdbba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.
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Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszhatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
az iskolatitkart kell megbizni. Az iskolatitkar feleldssége, intézkedési jogkore — a szervezeti €s
miikodési szabalyzat eltérd rendelkezéseinek vagy a munkaltaté eltérd irasbeli intézkedésének
hidnyaban — az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsaginak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali ligyekre terjed ki.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusal heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidOkeret elsdé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki.

Szombati napokon OGrarend szerinti tanitds nincs, tanitdson kiviili programok, koncertek,
kozosségi események szervezése, tehetségfejlesztés, verseny felkésziilés lehetséges 08.00 és
13.30 6ra kozdtt.

Vaséarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejilket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatédrozzak meg. Az értekezleti napokon
anapi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato
a munkaidére vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kihirdetése
(k6r6z6 konyv) Gtjan hatéarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet imi a napi munkaidé-beosztast
egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az év végi vizsgaidGszakban a pedagbgusok napi munkaid6-beosztidsa maximum 12 dra.
6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitdltése

A pedagdgusok teljes munkaideje harom részbdl all: a tanitassal lekotott, a nem tanitassal
lekotott, valamint az egyéb — neveld, illetve oktaté munkdval vagy a tanuldkkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 3sszefiiggd — feladatok ellatasdhoz szitkséges id6bol
all.

A nem tanitassal lek&tott munkaid6ben ellatott feladatok:

rrrrr

»  foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése (gyakorlas, oratervezés)

= gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

= tandran kiviili feladatok megszervezése (koncert, fellépés, eldadas, kiallitas,
verseny, hangszerbemutato, rendezvény),

= dokumentumok készitése, vezetése,

= ¢értekezleteken vald részvétel,

» helyettesités,

» pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

» intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» gyakornok szakmai segitése, mentorélas,

»  szakmai munkak$zosség munkajaban torténd részvétel,
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tanmeneteit az intézményvezetd helyettesekhez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon at kell adni az
iskolatitkaroknak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotol vagy a helyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi 6rdk (foglalkozéasok) elcserélését az
intézményvezetd helyettes engedélyezi, majd az iskolatitkdrok rogzitik az erre a célra
alkalmazott flizetben.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelez§ 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja,
helyettesei és a tanszakvezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.4. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idoépontja és idStartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedag6gusok munkaidejének dokumentumai az elektronikus naploban talalhatéak.

A tanitas kiils6é helyszinein, telephelyein térténd munkavégzés nyomon kovetése érdekeben a
pedagdgusok szamara kotelezd a jelenléti ivek aldirdsa, melyet az iskola feleldsok adnak le
havonta az iskolatitkaroknal.

6.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben/tagintézményben a nem pedagbgus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd/tagintézmény-vezeté  allapitia ~meg.  Munkakori  lefrdsukat  az
intézményvezetd és az iskolatitkar k6zosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadésara.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarend;jét az intézményvezetd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az iskolatitkar szobeli vagy irdsos utasitdsaval
torténik.
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az osztalyozd vizsga kitliz6tt id6pontja elott legalabb 10 nappal az oktatasi
intézményvezetd helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd helyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét
és helyét.

7.4. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétfot6l péntekig reggel 08.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, legkésdbb 20.00 oraig, szombaton 08.00 ératél 14.00 6raig van nyitva. Az iskolat
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az éptiletben.

7.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét €és az
Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
= 3 t{iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

s akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

= az iskola rendjének, tisztasdgidnak megOrzéséért,

= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

= at{iz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjék. Az iskola tantermeit a didkok elsésorban a kételezd és a valaszthat6 tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A tantermek hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabélyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdégusok szamadra kételezo.

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

A tagintézmény székhelyéhez és telephelyeihez tartozé helyiségek, létesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az tagintézmény-vezeté engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott tantermeket, az ablakokat, a hangszerraktart, és
a tagintézményi oktatési és raktarozasi helyiségeket zarni kell. A tantermek bezirasa az orat

7y 17

7.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eltti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s
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intézményekr6l. Kiilfoldi utazdsok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus
vezetésével, a sziilok hozzgjarulasaval szervezhetok.

7.8. Az intézményivédé, 6vo elbirasok

Az intézmény alkalmazottai és a tanulok egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a
biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért.

7.8.1. A tanuldobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan a fOtargy tandr tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatéo megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

A tanul6balesetek bejelentése tanulbink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartisit és a korményhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeté éltal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizisa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

7.8.2. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar,
esetenként, az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az épiiletben ¢&s
koérnyezetében 1évs vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

7.8.3. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentt telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének vagy az iskolatitkdroknak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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9. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban 4ll6 személyekre.

A SZMSZ 2023. év augusztus 23. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatélyba, és
visszavonasig €rvényes.

A feliilvizsgélt szervezeti és miikdési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2020. évi (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, az iskolaszék, a
sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 23.
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10.MELLEKLETEK

1.sz. melléklet/ A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrs]!

= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

= 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérol

= 1992, évi XXXIIL térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 2011. évi CXII. t6érvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol

= 1999, évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérol

= 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérél

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol

= 23/2004. (VIIL27.)) OM-rendelet a tanuldi tankOényvtdmogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

= 27/1998. (V1.10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatas kovetelményei €s
tantervi programjanak bevezetésér6l és kiadasarol, valamint a rendeletet modosito
3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet (a 2011/2012-ben megkezdett képzésekre
vonatkozdan, felmend rendszerben kell alkalmazni)

»  326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a
koézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992 évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

= 17/2014. (I11.12) EMMI r. a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

» Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

» Az intézmény fenntart6janak és mikodtetdjének hatarozatai, utasitasai.

» Az intézmény Alapité Okirata.

2.sz. melléklet/ Munkakori leiras mintak

Intézményvezetd helyettes 1. kiegészité munkakori leirasa

A dolgozd neve:

A munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes L.

A megbizas hatarideie:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fébb tevékenvségek. feladatok:

»  atavollévd intézményvezetd teljes felel6sséggel torténd helyettesitése,
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» az adminisztracio rendszeres ellenérzése az igyintézési napokon,

= személyes jelenlét a tanszaki koncerteken és vizsgékon, iskolai rendezvényeken,

» akihelyezett tagozatok szervezése és iranyitasa, az ott folyé munka 4ltalanos ellenérzése,
segitése, /munkarend, munkafegyelem, targyi feltételek, stb. /

* a vagyonvédelem szervezése és ellendrzése, /leltarozasok, hangszerraktar rendje,
hangszer nyilvantartasok, stb. /

» hangszerkdlcsonzéssel kapcsolatos  feladatok — elvégzése (kiadéds, visszavétel,
dokumentacio),

» a tantirgyfelosztds, az Orarend és a sziikds terem adottsagok figyelembevételével a
székhelyen talalhat6 tantermek, foglalkozasok rendjének Osszeallitasa,

» az intézményvezetével egyiittmikodve az egyéb szilkséges hangszer és kiegészitd
felszerelések beszerzésének intézése,

= a kijelslt felelésok munkajara timaszkodva az iskola munkavédelmének, a balesetek
megel6zésének, nyilvantartasanak, a tlizrendészeti el6irasok betartisanak ellendrzése,

= atanszakvezetdk, a tanszaki munkak6zosségek tevékenységének segitése, koordinalasa,

= javaslattétel kitiintetésre, jutalmazasra, a tanszakvezetSk véleménye alapjan,

» azeneismeret tanszak csoportbeosztasainak, a 1étszam adatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, az 6rarend alakuldsanak nyomon kovetése a tanszakvezetdvel egylittmiiksdve,

= az iskolai és iskoldhoz kapcsolodd kiils6 zenei rendezvényeket, hangversenyek,
kamarazenei élet szervezése,

= esetenként a fenti munkakori leirastdl eltéré feladatok ellatdsa az igazgatd utasitdsa
szerint.

Kelt: Budapest, 20

intézményvezeto

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakéri leirast megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhodz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Kelt, Budapest, 20

..................................................

int. vez. helyettes

Tanszakvezet6 kiegészité6 munkakori leirdasa

A dolgozd neve:

A munkakér megnevezése: tanszakvezetod

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fébb tevékenységek, feladatok:
= szoros munkakapcsolat kiépitése az intézményvezetovel és helyetteseivel,
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A munkakér célja: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasénak_folyamatos
fejlesztése, felkészités az év végi, valamint a miivészeti alap- és zar6 vizsgira, tanszaki
koncertekre.

Foébb tevékenvyséoek. feladatok:

» Az intézmény és a tanszak munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatokat
maximalisan teljesitse.

» A pedagégiai, szakmai €s adminisztracios feladatokat hataridére, pontosan végezze el.

» A téritési és tandijakat, valamint a hangversenytdmogats 6sszegét a novendékektdl
szedje be és egy Gsszegben adja 4t az iskolatitkaroknak.

» Kisérje figyelemmel az iskolai levelezrendszerben érkez6 tizeneteket, reagaljon rajuk
mielébb. A siirgds esetek megoldasa érdekében — ha nem elérhet6 telefonon — hivja
vissza a titkarsagot mieldbb.

= Az aktualis havi elektronikus Koroz6levelet olvassa el, mert az abban foglalt feladatok
kotelezd érvényliek az intézmény valamennyi pedagdguséra. Ezutan a kinyomtatott
Korozolevelet irja ala a Korozokonyvben.

* A rendszeres iigyintézési napokra és a félévi-, év végi egyeztetésre id6ben, pontos,
hidnytalan adminisztracioval érkezzen.

* A tananyagot egyénre szabottan, a ndvendékek adottsigainak megfeleléen €s a
pedagdgiai program figyelembe vételével tervezze meg.

= A tanitasi orait felkésziilten, szakszerlien tartsa meg.

» Az elektronikus napléval kapcsolatos feladatokat naprakészen vezesse a KRETA
feliiletén.

» Rendszeresen adjon visszajelzéseket novendékeinek elérehaladasuk eredményeirdl,
értékelje munkajukat, a hé végi jegyeket rogzitse a naploban és a tajékoztato fliizetben.

» Munkajat megbizhatdan, felel6sségteljesen, onalldan végezze.

» A rabizott 5nértékelési feladatokat hataridére, képességeinek megfelelden zérja le.

» A tanuldk, sziildk, és munkatarsak emberi méltoésagat, személyiségi jogait tartsa

tiszteletben.

» A novendékekkel, kollégakkal, intézménnyel kapcsolatos informacidkat kezelje
bizalmasan.

» Viselkedése legyen hiteles, etikus, kulturdlt kommunikacidjadval mutasson példat
tanitvanyainak.

» A munkaidd, illetve tanitdsi 6raja el6tt legalabb 10 perccel érkezzen az iskoléba.

» Forditson figyelmet a tanterem allapotara, tdvozas el6tt az ablakokat és az ajtét zarja
be, az elektromos drammal miik6d6 eszk6zoket kapcesolja ki.

» Vegyen részt a neveltestiilet értekezletein, a tanszaki megbeszéléseken.

» Aktivan kozremiikodjon az iskolai rendezvények, hazi versenyek elokészitésében,
lebonyolitasaban.

= A ndvendékek fejlédése érdekében milkodjon egyiitt zeneiskolai kollégaival, az iskolai
osztalyfénokokkel és a sziil6kkel (telefonon, e-mailben), egyeztetés szerint fogadja
személyesen a sziiloket.

= Legyen jelen az év végi, felvételi, osztalyozo, miivészeti alap- és zardvizsgakon.

» Tartds tavollét esetén készitsen feljegyzést a helyettesitok szdmara az elvégzendd
tananyagrol, tananyag terveit, f6targyi naplojat a szakszer( helyettesités megszervezése
érdekében juttassa el az intézményvezetd helyettesekhez.

= Helyezzen kiemelt figyelmet a tehetséggondozasi és a felzarkoztatési feladatokra.
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az ujonnan beérkez6 konyvek, kottak, DVD-k, CD-k, hanglemezek azonnali felvétele a
szamitogépes nyilvantartd rendszerbe,

a szamitogépes nyilvantartas adatbézisdnak folyamatos bovitése,

a raktari rend és az allomany védelmének, rendjének biztositasa, ellendrzése az
allomanygondozas keretében, visszakérd lapok kiildése a lejart hataridejl kolcsonzések
esetén.

a konyvtari alloméany rendszeres vizsgalata, javaslattétel selejtezésre €s kottetésre, a
selejtezend6 konyvek pecsételése, ill. elokészités a selejtezésre,

a megrongalodott konyvek megjavitasa, ill. megjavittatasa,

az iskolaban folyé oktaté-neveld munka tamogatésa, az iskola szervezeti és milkodési
szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett céljainak megvaldsulasa érdekében,
folyamatos tajékoztatas a beszerzett konyvekrdl, kottakrél, DVD-krél, CD-krél,

hanglemezekr6l,
» az iskolai rendezvények lebonyolitasanak segitése, hang- ill. video felvételek készitése,
= kolcsonzési tevékenység,
= részvétel konyvtari palyazatokon
» a tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasok betartdsa, az intézmény
vagyonanak lelkiismeretes kezelése,
» anyagi feleldsség a nem koriiltekintden végzett munkavégzés sordn okozott karokért €s
hibakért.

Kelt: Budapest, 20.............

intézményvezetd

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirast megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhodz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakéri leirds
egy példanyat atvettem.

Kelt, Budapest, 20....ococcvvceecees e e
konyvtaros

Iskolatitkar munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:

A munkakdér megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor célia: Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagégusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
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intézményvezetd

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirast megismertem, ideértve
t6bbek kozt a munkakdrhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leirds
egy példanyat atvettem.

Kelt, Budapest, 20......cccccovervirnninnriiinenniene

...................................................

iskolatitkar

Délel6ttos takarité munkakori leirasa

A dolgozd neve:

A munkak6r megnevezése:

A megbizés hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés célja és helye: Elsdsorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a takaritasi
munkak ellatasa, szilkség esetén a Dél-Pesti Tankeriileti Kozponthoz tartozé intézmeények
takaritasi munkainak ellatasa.

A munkavallalé feladatai:

Napi takaritasi feladatok:

= figyelemmel kiséri az egész épiilet tisztasagat,

" tisztdn tartja a beosztasa szerinti teriiletet (tantermeket, mellékhelyiségeket, a
tertiletéhez tartozo helyiségeket, zsibongo és folyosorészt) és azok berendezési targyait
(soprés, véltott vizes felmosas, porszivozas, csempézett feliiletek, tilkrok, mosdok,
ajtok, ablak, ablakparkany, falak, oltozészekrények, kézi tiizolté késziilékek
tisztantartasa, portalanitas €s ujjnyomok eltiintetése)

* naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a folyosén, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat,

= eltavolitja a pdkhalokat,

= tisztan tartja, portalanitja az armatdrakat,

= atantermek butorait, berendezési targyait naponta portalanitja,

=  szilkség szerint lemossa a tantermek egyéb butorait, berendezési targyait, a falakat,

» tanari és tanuléi mosddékban elhelyezi és potolja WC-papirokat, folyékony szappant,
papirkéztorloket, a tanari mosddban a WC illatositot,
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» koteles tdjékoztatni az iskolatitkart, vagy felettesét arrél, ha a munkateriletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

» feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

= kozremiikodés aktudlis problémak sziikség szerinti megoldasaban (pl. a sziilé altal
behozott targyak atvétele, tanuléhoz vald eljuttatdsa, beteg gyerekért érkezé sziild
bekisérése),

» esetlegesen ruhatar lizemeltetése,

» {innepek el6készitése, illetve lebonyolitdsaban valo segitség,

» rendkiviili esetben beteg, vagy balesetet szenvedett tanul6t az orvoshoz kiséri.

= atantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tandri szobaba vagy
a titkarsagra, a talalt ruhanemiit a fogasokon kell hagyni azért, hogy a kovetkez6
napokban a gyerek megtalalhassa,

= Az iskolahasznalékkal, munkatarsaival kulturaltan, tiirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.

Feladatai kozé tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Munkaidd, munkarend:

Hétfot61 péntekig 08.00-16.00 6raig, szombati napokon /kéthetente/ 08.00-14.00 oraig.

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakodrhdz tartozé feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakdri lefrds
egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, 20........ccovveiiiiiiiiiininnan

intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, egy példanyt
atvettem:

Kelt, Budapest, 20......c.ccoceveinniiiinniinnnnnn

.................................................

dolgozé

Délutianos takarit6 munkakori leiras mintaja

A dolgozo neve:
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» felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért és hasznalataért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek,

= koteles tdjékoztatni az iskolatitkart, vagy felettesét arr6l, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

» feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zéarasardl.

»  kozremiikodés aktudlis problémak sziikség szerinti megoldasaban (pl. a sziilé altal
behozott targyak atvétele, tanuléhoz vald eljuttatasa, beteg gyerekért érkezd sziild
bekisérése),

= esetlegesen ruhatdr lizemeltetése,

* {innepek el6készitése, illetve lebonyolitasdban val6 segitség,

= rendkiviili esetben beteg, vagy balesetet szenvedett tanulét az orvoshoz kiséri.

= atantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tanéri szobaba vagy
a titkarsagra, a talalt ruhanemtit a fogasokon kell hagyni azért, hogy a kovetkezd
napokban a gyerek megtalalhassa,

» Az iskolahasznalokkal, munkatarsaival kulturaltan, tiirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.

Feladatai koz¢é tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Munkaidd, munkarend:

HéEtf6t61 péntekig 16.00-20.00 oraig,

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakori leirast megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhdz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, 20...........c..cneneen.

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, egy példanyt
atvettem:

Kelt, Budapest, 20...................

...................................................

dolgoz6

Karbantarté munkakdéri leiras mintaja
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= a javitdsok, karbantartasok elvégzésére, a méroorak leolvasdsira érkezé kiilsd
dolgozokat az iskolatitkdrokhoz irdnyitja, ezt kovetden kiséri Oket, munkajukat
feliigyeli,

»  akoziizemi méroket eldirt rendszerességgel leolvassa, a leirt értékeket rogziti,

* megbizas alapjan, szilkség esetén a javitasokhoz, karbantartashoz valé szerszamok,
anyagok, eszkOz0k beszerzését elvégzi, és tarolja azokat,

» az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezeti,

» kéthavonta illetve sziikség szerinti gyakorisaggal, de kiilondsen a fiitési szezon
megkezdése elbtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiit6testek ellendrzésérdl,
lIégtelenitésérol,

» besegit a takaritoknak az anyagmozgatasba, a takaritdshoz szilkséges feltételek
biztositasaba,

» amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetoségét (ellapatolja a havat,
gondoskodik a jardak, 1épcsék csuszasmentesitésérol, dsszesopri a leveleket),

* amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igénylé munka adédik, azt
haladéktalanul elvégzi, amennyiben ez nem lehetséges, azonnal kételes értesiteni az
intézményvezetot.

= az iskola tulajdonat képezd targyi eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, megévja.

» tervezi az ezzel Osszefliggd szerszdm-, és anyagigényét, ezt Osszeirja és jelzi az
intézményvezetdjének.

» a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartja €s
betartatja,

* az intézmény vagyonat gondosan kezeli,
» anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokeért

és hibakért.
» az épiilet nyitdsa-zardsa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a riasztérendszert
miikodteti.

Feladatai k6z¢ tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Munkaidé, munkarend:

Hétf6t61 péntekig 07.00-15.00 oraig, szombati napokon /kéthetente/ 08.00-14.00 oraig.

Kelt: Budapest, 20.......ccoceveviiiiiininiiniaann

intézményvezetd

A munkakori lefrasban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, egy példanyt
atvettem:

Kelt, Budapest, 20........ccccoevevviiniiinnnvennnne

...................................................

dolgozo
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- A Tagintézmény koltségvetésének ismeretében feladata a takarékos gazdalkodas, a
tagintézményi vagyon megérzése, nyilvantartasa.

- Részt vesz azt intézmény Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatanak,  Hézirendjének és  mas  szabalyzatainak,  valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalatdban és éatdolgozasaban az
intézményvezet6 dontése alapjan.

- A projekttel, palyazatokkal kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, ellendrzi a
palyazatban vallalt teenddket.

- Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teendéket, amelyek ellatdsaval, az iskolai élet
zokkendmentes vitele érdekében, az intézményvezetd megbizza.

1.2. Tanarként

- Heti kotelez6 oraszama: 4 ora,
- Tanarként a tanari munkakori leirasban foglaltak érvényesek ra is.

Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetéen kozvetlen felettesével

Helyettesités:
Helyettesiti az intézményvezet6t annak tavollétében, meghatarozott hataskérben.

Véleményezésre és javaslattételre jogosult:

a neveld-oktaté munka hatékonysagat érinté valamennyi kérdésben

a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok felhasznlasaban
a beosztasat érintd minden tevékenységben

a tanuldk és tanarok jutalmazasi, segélyezési, biintetési eljarasaiban

Dontésre jogosult:
- az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetéen

Felelossége:

Erkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a

- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden valamint a kapott lehetéségeinek
megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtja végre.

- arabizott hatdskorrel nem él vissza.

Egyiittmiikodésének és kapesolattartisanak teriiletei:

- Koordinalja és segiti a csoportvezetd pedagogusok munkajat.

- Aktiv kapcsolatot tart fenn a sziil6i kozosséggel, a tanuldk életét, tanulmdanyait segitd
személyekkel, a fenntartval, a Tagintézmény telephelyeivel és partnereivel.

Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:
A munkateriiletével kapcsolatosan az intézményvezetd egyetértésével nyilatkozhat.
A vezet6itd] tudomdséara jutott, a neveldtestiileti értekezleteken szerzett informdcidkat

bizalmasan kezeli.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomésul veszem és betartasukért felelésséget vallalok.

Budapest, 2020. szeptember 1.
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- Szervezi és irdnyitja az iskolai nyilvantartasok napra kész vezetését (beirasi naplo,
torzslapok, bizonyitvanyok).

- FEllenérzi a havi 6raelszamolasokat, az elmaradt orak potlasat, a talora
elszamolésokat.

- Megtervezi és koordinalja és ellenérzi az iskola éves programjaban szerepld tantigyi
adminisztracids feladatokat.

- Elokésziti, szervezi az iskolai vizsgakat (kiilonbozeti vizsgéak, javito és osztalyozo
vizsgdk, alapvizsgak és zarovizsgak).

- Elvégzi a tagintézményi Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer
(KRETA) miikodésével kapcsolatos adminisztratori feladatokat.

- Kezeli és folyamatosan ellen6rzi az elektronikus csoportnaplok (KRETA)
adminisztracidjat. Ev elején, félévkor és év végén kiemelt ellendrzést tart.

- Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat.

- Megszervezi a tehetséggondozassal kapcesolatos taniigyi feladatokat.

- Naprakészen ellenérzi és ellendrizteti az iskola tantigyigazgatasi dokumentumait
(napld, bizonyitvany, térzslap, beirasi naplo, egyéb).

- Folyamatosan tajékoztatja és ellen6rzi a tanarokat taniigyekben.

- Folyamatosan tajékoztatja a tagintézmény-vezetot.

- Elemzéseket, beszamolokat készit.

- Koordinalja az év végi zarashoz sziikséges taniigyi folyamatokat.

- FEvente beszamolo6t készit munkakéri feladatainak megoldasardl.

- Kozrem(iksdik a vizsgakon (pl. irasbeli vizsgakon valé felligyelet).

- Részt vesz a belso ellendrzésben, kiilonds tekintettel az tigyviteli feladatokra.

- Részt vesz a Tagintézmény bels6 szakmai ellendrzésének (6ralatogatas, Snértékelés,
mindsités, szakmai ellendrzés) tervezésében, szervezésében és lebonyolitdsban.

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teend6ket, amelyek ellatasaval, az iskolai €let
zokkendmentes vitele érdekében, a tagintézmény-vezetd megbizza.

2. Tanarként
- Heti kotelez6 oraszama: 4 ora,
- Tanarként a tandri munkakéri leirasban foglaltak érvényesek ra is.

3. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakéri tevékenységét illetden kozvetlen felettesével.

4. Helyettesités:
Helyettesiti a tagintézmény-vezet6t annak tavollétében, meghatarozott hatiskorben.

5. Véleményezésre és javaslattételre jogosult:
a nevel-oktatdo munka hatékonysagat érinté valamennyi kérdésben
a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eléiranyzatok felhasznalasaban
a beosztasat érinté minden tevékenységben
a tanulok és tanarok jutalmazasi, segélyezési, bintetési eljardsaiban

6. Dontésre jogosult:
az egyeztetett tevékenységek megvalositasi modjat illetéen

7. Felelossége:
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- A tanitasi 6rdk megkezdése elétt olyan idépontban érkezik az épiiletbe, hogy a munkaidd
kezdetekor munkakész allapotban legyen.

- Tanmeneteket, foglalkozasi terveket készit.

- Dokumentélja az eredményeket.

- Felkésziti a tanulOkat a palyazatokra, versenyekre.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, ennek formai: egyéni konzulticid, sziil6i
értekezlet.

- Gondozza a munkakodrével kapcsolatos helyiségeket, sziikség esetén részt vesz azok
leltarozasi feladataiban.

- Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, osztalyozd értekezleten, munkakozosségi
megbeszéléseken.

- Részt vesz a tanszakanak megfeleld év végi bemutatkozéason (galamiisor, bemutato, kiallitas),
valamint az ehhez kapcsolddo szervezési, el6készitési, egyeztetési munkakban.

- Részt vesz minden olyan iskolai programon, amely a tanszakdhoz ko6tédik (el6készités,
lebonyolitasban).

- Ev végén beszamolot készit a munkakori feladatainak megoldasarol.

- Osztalyozo és kiilonbozeti vizsgékat tart, részt vesz a tanszakhoz kot6d6 alapvizsgan, vagy
zardvizsgan.

- Egyéb iskolai programokon feliigyel a rabizott tanulokra.

- Munk4ja soran figyelmet fordit a differencialt személyiségfejlesztésre.

- Amennyiben napi munkajat betegség vagy mas ok miatt nem tudja ellatni, kételes errdl az
iskolat, valamint a csoportot a tanora el6tti napon értesiteni. Az 6rdk pétlasarol koteles
gondoskodni.

- Ugyel arra, hogy a tanul6k betartsék a miivészeti iskola hazirendjének eldirasait. A miivészeti
iskola hazirendje 4ltal nem szabalyozott kérdésekben az adott telephely hazirendje az iranyado.
- Létszamcsokkenés, vagy a térvényben meghatarozott mulasztasok tillépése esetén értesiti a
tagintézményvezet6-helyettest.

1.2.A pedagégus csoportvezetoként az alabbi feladatokat latja el:

- Tanmenetének részeként elkésziti a miivészeti csoport éves tanoran kiviili tevékenységeinek
tervet.

- Tanévkezdéskor megszervezi az indulé csoportokat, részt vesz a mar mikodok
jraszervezésében.

- Megtervezi a terem, miihely belsé képének, rendjének kialakitasat.

- Megtervezi a csoport bels6 szervezeti rend;jét.

- Kozosségfejlesztéi munkaval aktivan részt vesz a csoport kozosségé formalasaban.

- A csoportdinamikai folyamatokat figyelemmel kiséri a csoport és a sziiléi kozosség, valamint
a gyermeket tanitd pedagégusok bevonasaval és kozremiikodésével.

- Részt vesz a tanuldk palyazatokra, versenyekre valé felkészitésében.

- A hatranyos helyzetii tanulok eldmenetelét fokozott figyelemmel kiséri.

- Ellatja a csoportvezetdi feladatkorével kapesolatos adminisztraciés munkdkat (csekkek,
hatarozatok kiosztdsa valamint az iskolai dokumentumok vezetése: napld, tajékoztatd flizet,
oraelszamold lap, vizsgajegyz6konyv, torzslap, bizonyitvany, féléves értesito)

1.3. A pedagégus munkakozosség-vezetéként az alibbi feladatokat latja el:

- Ellendrzés, oralatogatas évente egy alkalommal.

- Egyezteti a bels6 tovabbképzéseket.

- Dokumentalja a munkak6zosség munkajat.

- Rendszeresen egyeztet az iskola vezetésével, a tobbi tanszak munkak6zosség vezetdivel.
- Osszeallitja a munkakézosség éves szakmai munkatervét.
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kezeli. Alairasi jogosultsaga: A beosztasaval kapcsolatos dokumentumokon vezet6je mellett a
masodik alair6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért feleldsséget vallalok.

Budapest, 2020. szeptember 1.

.............................................................

intézményvezetd munkavallalé

Tagintézményi pedagégus munkakori leirasa

Név:

Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: Az aktualis munkavallal6i szerz6dés tartalmazza a munkaidére és az alkalmazasra
vonatkozé adatokat. A szerz6dések feliilvizsgalata és médositasa az aktuélis tantargyfelosztas
figyelembe vételével minden év oktdberében torténik.

Beosztasa: alapfoki miivészeti iskolai tanar

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-vezetd

Munkakori feladatai: Miivészeti iskolai pedagogiai feladatok a Tagintézményben

1. Kiilon dijazas nélkiil ellatandé munkakori feladatai

1.1.pedagdgusként:

- Ellatja a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (napl6, tdjékoztato
fiizet, Graelszamolo lap vezetése).

- Betartja az intézmény balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat, a csoport szdmara a tanév
elején balesetvédelmi és tlizvédelmi foglalkozast tart.

- Részt vesz az éves munkatervhez igazodva az iskola programjain.

- Munk4jat a munkakozosség vezetd segitségével, az érvényben 1év0 pedagdgiai program €s
tanterv betartidsaval, a munkakozosségi tanacskozasok €s a nevelGtestiileti értekezletek
hatarozatai figyelembevételével végzi.

- El6késziti a foglalkozasokat, az iskola anyagi lehetdségeit és a beszerzés aktuélis szabalyait
figyelembe véve részt vesz az anyagbeszerzésben.

- A tanitasi 6rak megkezdése eldtt olyan idépontban érkezik az épiiletbe, hogy a munkaidd
kezdetekor munkakész allapotban legyen.

- Tanmeneteket, foglalkozasi terveket készit.

- Dokumentélja a tanitvanyai éltal elért eredményeket.

- Felkésziti a tanulOkat a palyazatokra, versenyekre.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilokkel, ennek formai: egyéni konzulticio, sziil6i
értekezlet.

- Gondozza a munkakorével kapcsolatos helyiségeket, sziikség esetén részt vesz azok
leltarozasi feladataiban.

- Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, osztilyozd értekezleten, munkakozdsségi
megbeszéléseken.

- Részt vesz a tanszakanak megfeleld év végi bemutatkozason (galamiisor, bemutato, kiallitas),
valamint az ehhez kapcsolodo szervezési, elokészitési, egyeztetési munkakban.

- Részt vesz minden olyan iskolai programon, amely a tanszakdhoz kotédik (elokészites,
lebonyolitasban).
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- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden, a kapott lehetéségeinek megfeleléen,
legjobb tudasa szerint hajtja végre

- a rabizott hataskorrel nem €l vissza.

- az oktatds kozben hasznalt tirgyi eszkOzOket, a helyiségeket, azok berendezéseit
rendeltetésszerien hasznalja. Meghibasodas, lopas, rendellenesség esetén koteles értesiteni a
mivészeti iskola vezetését.

7. Egyiittmiikddésének és kapcsolattartasanak tertiletei:

- Egyiittm{ikodik a telephely tandraival, az altalanos iskolai osztaly osztalyfénokével.

- Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn a csoport sziiléi kozosségével, a tanulok életet,
tanulmanyait segitd személyekkel, az iskola szakmai partnereivel.

- Rendszeresen r1észt vesz az iskolai és a Kerlileti szakmai munkak6zOsség
mithelyfoglalkozasain, tovabbképzésein, fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti
mobdszertani eljarasait.

8. Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsége:

- A munkateriiletével kapcsolatosan az intézményvezetd egyetértésével nyilatkozhat.

- A vezet6itdl tudomdséra jutott €s a neveldtestiileti értekezleteken szerzett informaciokat
bizalmasan kezeli.

- A tanuldkkal, sziilékkel kapcsolatos informéciokat diszkréten, bizalmasan kezeli.

9. Alairasi jogosultsaga:
A beosztasaval kapcsolatos dokumentumokon vezet6je mellett a masodik alairo.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:
Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidé: teljes 8 6ras alkalmazas

1. F6bb tevékenységek, feleldsségek:

- A nevel6-oktaté munka 4ltalanos segitése az intézményben, csoportjaban a gyogypedagogus,
pedagdgusok irdnyitasaval. —

A szabadidos tevékenységek segitése, felligyelete.

- Segitd tevékenység a csoport rendezvényein, programjain,

- Rendkiviili esetekben a rabizott csoport rendjének fenntartasa,

- Beosztasa szerint fogadja a gyerekeket.

- Gondoskodik a tanuldk, raszorulok ellatasardl: oltoztetés, étkeztetés, higiénia

- Segiti a tanulokat az 6nalloésagban, onellatas kialakitasaban.

- Vészhelyzet esetén azonnal tajékoztatja vezet6it, intézkedik a tanulok biztonsagarol.

- A gyerekekkel kapesolatos észrevételeirdl folyamatosan tdjékoztatja a tandrokat

- Tanacsaival, kozremiikodésével folyamatosan segiti a tanulok egyéni és kozosségi
problémainak megoldasat.

- Naprakészen végzi a munkakdrével kapcsolatos adminisztraciot.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakdri tevékenységét illetéen kozvetlen felettesével.
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- Kezeli és tovdbbitja az iskolaval kapcsolatos irdsos (levelezés és elektronikus
levelezés) és szobeli (telefon, megbeszélés, szobeli utasitas) informaciokat az alabbiaknak:
pedagdgusok, sziildk, mas intézmények, fenntartd, telephelyek, mas kiils6 partnerek.

- Megadott szempontok szerint elvégzi az iratselejtezést.

- Iktatja és leflizi a miivészeti iskoléba érkez6 és kimend leveleket.

- Nyomon kéveti a folyoirat rendelést és a tagsagi dijakat. - Koordinalja és bonyolitja
az iskolai megrendeléseket (taniigyi, szakmai, irodai).

- Kezeli és 6sszegzi a tanari eldlegeket.

- Ugyel a felvett eldlegek hatarid6re torténd elszamolasara.

- Vezeti a téritési- és tandijjal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Elokésziti és kezeli a csekkeket, a hatarozatokat.

- Fogadja a miivészeti iskolaba érkez6 vendégeket.

- Elvégzi a pedagdgus igazolvanyok adminisztracios tennivaldit.

- Nyilvantartja a miivészeti iskolébol kikolesonzott eszkozoket.

- Betartja a munkakorével sszefiiggd munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

Taniigyekkel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a tanuléi nyilvantartast.

- Osszegzi a havi 6raszamokat és eljuttatja a tankeriiletnek.

- Az informacios (KIR) rendszert naprakészen kezeli

- Az intézményvezetd-helyettes engedélyével kezeli és rendszerezi a bizonyitvanyokat

- Elkésziti és gondozza a beirési naplot.

- Részt vesz az adatbazis létrehozasaban, kezeli és tovéabbitja a beiratkozasi lapokat.

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teendbket, amelyek ellatdsaval az iskolai élet
zokkenémentes vitele érdekében a tagintézmény-vezet$ és a tagintézményvezetd-helyettes
megbizza.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetéen kdzvetlen felettesével

3. Véleményezésre és javaslattételre jogosult:

- Az iskolai miikédés hatékonysagat érint valamennyi kérdésben.

- A koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasaban.
- A beosztasat érint6 minden kérdésben.

4. Dontésre jogosult:
Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetden

5. FelelGssége:

Erkélcsileg és anyagilag felel azért, hogy a

- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfeleléen és kapott lehetoségeinek megfelelden,
legjobb tudasa szerint hajtsa végre.

- a rabizott hataskorrel nem €l vissza.

6. Egyiittmiikdésének és kapcsolattartasanak tertiletei:
- Egyiittm(ikddik a neveltestiilet tagjaival, az iskola munkatérsaival
- Kapcsolatot tart fenn a tanarokkal, a telephelyekkel, a sziilékkel, az iskola kiilsé partnereivel.

7. Informacidadasi, titoktartasi kitelezettsége:
A munkateriiletével kapcsolatosan a tagintézmény-vezetd egyetértésével nyilatkozhat. A
vezet6ité]l tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért feleldsséget véllalok.
Az iskola Hazirendjét és a munkavédelmi szabalyokat magamra nézve koteleznek tartom.

3.sz. melléklet/ Bélyegzo hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegzd (tibb példdny esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatOhelyettesek, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkarok, a munkakéri leirasban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

tagintézményi korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az tagintézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
tagintézmény-vezetd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval
érvényes.

Hasznalatéra jogosultak:
e tagintézmény-vezetd
e tagintézményvezet6-helyettes a tagintézmény-vezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkarok, a munkak®éri leirasban szereplé esetekben

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga.

b) kis korbélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint,
taniigyi dokumentumok fejlécében.
Hasznalatara jogosultak:
Hasznalatara jogosultak:
e tagintézmény-vezetd

e atagintézményvezet6-helyettes
o iskolatitkér

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga.

) iktatobélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkarok,

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

IL. A bélyegzik kezelésének szabilyai
A bélyegzOk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzékrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 6rz tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl$ bélyegz6k hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.
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Dokumentumainak dontd hdnyada el nem éviild szellemi tartalmd, ez kiilonleges
allomanykezelést (gyljtés-apasztas) igényel.
Profiljaban kiemelt fontossagu a szolgaltatas.

3.1 A Zenemiitar alapfeladatai

A Zeneiskolai hangszeres és énekoktatas alapdokumentumainak: hangszer- és énekiskolak,
egyéb zeneiskolai tankdnyvek, szolfézskonyvek, flizetek, az ének és hangszerirodalom -
beleértve a kamarazeneit és zenekarit is- kottdinak, a zeneoktatas segédanyagainak (lexikonok,
zenepedagdgiai moédszertani kiadvanyok, folyéiratok) gytjtése, szolgaltatasa.

A zeneirodalom kiemelkedd, pedagdgiai szempontbol fontos miveinek gylijtése €s
szolgaltatasa audiovizuélis dokumentumok forméjaban (CD, VHS, DVD), kdlcsonzési celra,
valamint a szolfézs- és zeneirodalom 6rak szemléltetd anyagaként.

A zeneiskolai élet fontosabb eseményeit megdrokité apronyomtatvanyok (koncertmiisorok,
meghivok) hang- és videofelvételek gyljtése, megbrzése, a meglévé felvételekbdl archivum
készitése.

A dokumentumok meghatirozott korének kolcsonzése, a tobbi dokumentum helyben
hasznalatanak biztositasa.

3.2 A Zenemiitar kiegészitd feladatai

Az é4llomanyaban fellelhetd, kuriozum-értékli (régi kottdk, kéziratok, kordokumentumok)
anyag elkiilonitése, allaganak megovasa.

A Csepeli Fasang Arpad AMI torténetével, milkddésével, tagabban a csepeli zenei élettel
kapcsolatos dokumentumok gyijtése, megorzése, archivalasa.

4. Gyiijteményszervezés
4.1 Gylijtemény gyarapitas

A tervszerli gyarapitds a Zenemiitdr kiemelten fontos tevékenységei kozé tartozik.
Tajékozodasi segédletei: a kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok, bibliografidk. Az egyes
tanszakok dokumentumigényeit az anyagi lehet6ségekhez igazitva egyenlé aranyban kell
kielégiteni. A Zenemlitar gyarapodasanak elsédleges forrasa a vétel. A szamldk kiegyenlitése,
kdnyvelése az iskolatitkarok feladata. A fizetés modja atutalas, de el6zetes megbeszélés szerint
lehet6ség van készpénzes vasarlasra is.

A beérkezett dokumentumokat allomanyba kell venni. Ennek végrehajtasa a konyvtaros tanar
feladata, melynek soran:

egyezteti a beérkezett dokumentumokat a megrendeléssel, ill. kiallitott szdmlakkal

az ij dokumentumokat a leltarkdnyvbe bejegyzi

a leltari szamot a dokumentumba jegyzi

a dokumentumot tulajdonbélyegzdvel megjelsli

az 4llomanyba vétel tényét a leltari szam szamlara torténd felvezetésével igazolja

az 1j dokumentumokat a Zenemiitarban elhelyezi, elvégzi azok formai és tartalmi feltarasat,
katalogizalasat.

Az allomany gyarapodasa torténhet ezen kiviil, ajaindékozas, vagy csere utjan is. Mindkettd
fiiggetlen az iskolai/zenemiitari koltségvetést6l. A Zenemiitar elfogadhat ajandékot mas
intézményektdl, maganszemélyektsl. Az ajandékozas, vagy csere tényét okiratban (jegyzék)



Csepeli Fasang A{péd"Ala,pfokﬁ Miivészeti Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT - 2023.

s St s BT AR L T . e e

e R

védeni kell a portdl, karcolastdl, magneses behatdsoktol. A Zenemiitarban dohanyozni, nyilt
langot hasznalni tilos

6. Alloméanyellenérzés

A Zenemiitar dllomanyanak ellenérzése mennyiségi leltarozas keretében zajlik, melynek soran

a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze kell vetni a kdnyvtari nyilvantartasokkal. A
leltarozas lehet idészaki, vagy soron kiviili, teljes kori, vagy részleges. Végrehajtasat a
Zenemiitar zarva tartdsa mellett, lehet6leg szorgalmi id6n kiviil kell elvégezni. A leltarozasra
az iskola igazgatoja ad utasitast, munkafolyamatai: elokészités, végrehajtas, lezaras.

6.1 A leltar el6készitése

A leltar elékészitése soran feliil kell vizsgalni a raktari rendet, a nyilvantartasokat, el kell
késziteni annak litemezését.

6.2 A leltar lebonyolitasa

A leltar végrehajtasat legalabb két 6 végzi, melynek soran az dllomanyt Osszevetik az egyedi
nyilvantartassal és a katalogussal.

6.3 A leltar lezarasa

A leltar befejezéseként zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a konyvtaros tandr, személyi
valtozas esetén az atado-atvevo ir ala.

A megallapitott leltarhianyt, vagy tobbletet indokolni kell.

Az ellendrzés sordn megallapitott hianyt csak igazgat6i jovahagyassal lehet kivonni az
allomanybol, ezutan kdvetkezhet a katalogus revizidja.

7. A Zenemiitir miikodési rendje
7.1 Az allomany elhelyezése

A gyljtemény jelenleg egy tanitas céljara is hasznalt, tehat koz0s tanteremben van elhelyezve:
kiilon a kottdk hangszerek szerinti szakrendben, kiilon a kényvek és kiilon az audiovizualis
dokumentumok.

7.2 Az éllomany feltarasa, rendezése

A kor kovetelményeinek megfelelden a koényvtari munkafolyamatok (nyilvantartas,
szolgaltatasok) papir alaprol fokozatosan szadmitogépes kornyezetbe keriilnek. Ennek része a
gylijtemény folyamatban 1év$ re-katalogizalasa a Netlib Kft. altal fejlesztett ,SZIKLA”
elnevezésti integralt konyvtari szoftver hasznélataval.

7.3 A Zenemtar hasznalata

Felhasznaloi kor: a konyvtéari tagsag. A Zenemitar "nem nyilvanos iskolai konyvtar"-ként
miikodik. Szolgaltatasait dijmentesen igénybe veheti az iskola 6sszes dolgozdja és tanuldja. A
munkaviszony, illetve tanuldi jogviszony konyvtari tagsagot is jelent, kiilon beiratkozni nem
kell.
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7.5.5 Té4jékoztatas

A konyvtaros tandr tdjékoztatast nyljt a Zenemiitar dokumentumairdl, az igénybe vehetd
szolgaltatasokrdl. Féként a tanév elején, gyarapodaskor, uj kollégék érkezésekor fontos, hogy
megfelel6 attekintést nyujtson az allomanyrol.

8 Zaro rendelkezések

8.1 A Zenemiitar a Csepeli Fasang Arpad AMI szerves része. Jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az iskoldéhoz, annak mellékleteként csatolni kell.

8.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem emlitett, vagy mélyrehatobb tisztazast
igényl6 kérdésekben a Zeneiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint kell
eljarni.

8.3 A Zenemlitar Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni,
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok
kovetkeznek be.

8.4 A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a Zenemiitar felhaszndloéi kore részére
nyilvanossagra kell hozni.

8.5 A Zenemitar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a jovahagyas napjéan 1ép életbe.



