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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. evi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény hivatalos neve:

Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti
Iskola

Az intézmény székhelye, cime:
Telefonszdma:

1211 Budapest Posztogyar utca 2.
+36 1 4270368

Az intézmény web lapja: www.fzi.hu
Az intézmény e-mail cime: info@fzi.hu
Az intézmény oktatasi azonositoja: 039862
Intézményi azonositd szama: BU0201

Az intézmény tevékenység tipusa:
Az intézmény tipusa:

alapfokt miivészetoktatas
alapfoku miivészeti iskola

Tagintézmény hivatalos neve:

Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti
Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye

Tagintézmény székhelye, telefonszdma:

1214 Budapest Simon Bolivar stny 4-8.
06 12782782

Tagintézmény web lapja:
e-mail cime:

www.szin-pad-kep-ami.webnode.hu
szinpadkepami@gmail.com

Az intézmény altal ellatando kozfeladat:

alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti 4gon

Tagintézmény altal ellatando

alapfoki miivészetoktatas tancmiivészet, képzo-

kozfeladatok: ¢és iparmiivészet, szin-és babmilvészet dgakon
Az intézmény fenntartoja €s Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
mikdodtetdje: 1212 Budapest Bajcsy-Zsilinszky u. 59/A

A fenntartd addészama:

15835059-2-43

A fenntart6 képviseldje:

Toéth Janos tankertileti igazgatd

Az intézmény alapitasanak idépontja:

1942, Kozségi Eloljarosag hatarozata

Alapit6 és fenntartod neve €s székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztere
1054 Budapest Akadémia utca 3.

Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi
személyiséggel €s szakmai 6nallosaggal
rendelkezd egysége
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Felveheté maximalis 1étszam: A Szakmai alapdokumentum szerint,
telephelyenként meghatarozva

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Ellatott szakfeladatok jegyzéke szdma

Alaptevékenységének  szakagazati  besorolasa:  Alapfoku | 852020
mivészetoktatas

Alapveté szakfeladata: Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti | 8520311
szakagban, klasszikus zene, népzene

Vagyon feletti rendelkezési jog

Székhely helyrajzi szdma: 210604

Hasznos alaptertilete: 376 nm

Feladatellatasi helyek helyrajzi szama és hasznos alapteriilete az intézmények Szakmai
alapdokumentum szerint

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkdre: vagyonkezel6i jog

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely:
1211 Budapest Posztogyar u. 2.

Telephelyek:

1211 Budapest Posztogyar u. 2.

1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.
1215 Budapest, Vagohid utca 68-74.

1213 Budapest, Szent Istvan ut 232.

1214 Budapest, Dr. Koncz Janos tér 1.
1211 Budapest, 1. Rakéczi Ferenc it 106-108.
1215 Budapest, Katona Jozsef utca 60.
1214 Budapest, Iskola tér 45.

1213 Budapest, Szent Laszl6 utca 84.

1215 Budapest, Csete Balazs utca 1-11.
1212 Budapest, Kolozsvari utca 61.

1214 Budapest, Tejut utca 10.

1213 Budapest, Szarcsa utca 9-11.

1212 Budapest, Széchenyi utca 93.

1214 Budapest, Tejut utca 2.

1212 Budapest, Széchenyi Istvan utca 92/a.

A tagintézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok:

Ellatott szakfeladatok jegyzéke széma

Alaptevékenységének  szakagazati  besorolasa:  Alapfoku | 852020
miivészetoktatds

Alapveto szakfeladata:

Vagvon feletti rendelkezési jog
6
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Székhely helyrajzi szama: 201031/49
Hasznos alaptertilete: 2932,14 nm

Feladatellatasi helyek helyrajzi szama és hasznos alapteriilete az intézmény Szakmai

alapdokumentuma szerint
Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

A tagintézmény feladatellatasi helyei:
Székhely:

1214 Budapest Simon Bolivar sétany 4-8.
Telephelyek:

1211 Budapest II. Rakoczi Ferenc ut 106-108.
1214 Budapest Iskola tér 45.

1213 Budapest Szent Laszlo6 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 bélyegzdinek feliratai:

Hosszl bélyegzd: Csepeli Fasang Arpad
Alapfoka Miivészeti Iskola
1211 Bp., Posztogyar utca 2.
OM: 039862

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

A tagintézmény bélyegzdinek feliratai:

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

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

Az intézményi bélyegzd hasznalatdra jogosultak:

iskolatitkarok a BélyegzOhasznalati szabalyzat szerint.

intézményvezetd ¢és

helyettesei,



Csepeli Fas’ang A}:péd Ala’pfokﬁ Ml’ivé,szeti Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT — 2023.

A

tagintézményi  bélyegzd  haszndlatdra  jogosultak:  tagintézmény-vezeté  és

tagintézményvezeté-helyettes, iskolatitkar a BélyegzOhasznalati szabalyzat szerint.

2. Az intézmény miik6dési rendjét meghataroz6 dokumentumok

2.1. A torvényes miikodés dokumentumai

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

=

a szakmai alapdokumentum,

a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat,
a pedagogiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje) iratkezelési
szabalyzat, adatkezelési szabalyzat, értékelési rendszer, bélyegzohasznalati szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat)

2.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

2.1.2. A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil a tanitott tantargyakat, a kotelezo,
kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanodrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢s taneszkozok
kivalasztasanak elveit.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének rendjét (eldzetes bejelentés és
javitas hatarideje, kovetelményei és formai), a tanuld szorgalma értékelésének és
mindsitésének kovetelményeit, tovabbad — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagdgusok helyi intézményi feladatait.
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= A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

» A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. (Kt. 21. 26.§ 1.) Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetd irodajaban, tovabba olvashatd az
intézmény ¢és tagintézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.1.3. Szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és miikddési szabéalyzat az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentum,
melynek betartasa a Csepeli Fasang Arpad AMI valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.
Amennyiben a jogszabalyi valtozasok sziikségessé teszik, az SZMSZ-t modositani kell.

2.1.4. Hazirend

Az intézmény hézirendje szabdlyozza az iskola belsd rendjét, mely az oktatasi-nevelési célokat
szolgdlja. Kiterjed az iskola valamennyi tanuldjara, a sziilékre, pedagogusokra, és egyéb
dolgozokra, az iskola teriiletén tartozkod6d személyekre. Ezért a hazirend megismerése ¢és
betartasa a kozosség valamennyi tagjanak kotelessége. A hdzirend megsértése fegyelmezd
intézkedést vagy fegyelmi biintetést vonhat maga utén, 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 jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet 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 hirdet6tablan is el kell helyezni.

2.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

= aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
= atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

= el kell latni az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd eredeti aldirasdval és az
intézmény/tagintézmény bélyegzojével,

= az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

2.2.1. AKIR rendszerbdl szarmazo dokumentumok

A sziikség esetén kinyomtatott, elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
= El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
= A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék
= az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
= 3z elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

S | SRR
PH

hitelesitd
2.2.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Giton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyé€b, a tanarok munkéjat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:
= Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
tobblet orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes, a  tagintézménynél a  tagintézmény-vezetdé vagy a
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tagintézményvezeto-helyettes ~ vagy  alairja, az intézmény/tagintézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden
kell tarolni.

= Atanuld félévi osztalyzatardél aszilét atanulmanyi rendszeren keresztiil kell
tajékoztatni. A sziildt a tanuld félévi osztalyzatarol — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
torténd értesités mellett — papiralapt értesitoben is lehet, a sziilo kérésére pedig
papiralapt értesitoben is kell tdjékoztatni, korbélyegzovel és az fétargy tanar alairasaval
ellatva.

= A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

= Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

= Tanév végén a végleges napld fijlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

2.2.3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Ko6znevelési Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a tagintézmény és
telephely szintli jogok beallitasai az intézményvezetéi mesterjelszo kezelé rendszerben
torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhaszndlo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

3. Az intézmény szervezeti felépitése, hataskorok, feladatok

3.1. Azintézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — feleldés az
intézmény szakszeri €és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe. Felelds az intézményi
eljarasrendek, szabalyzatok elkészitéséért és betartasaért, jovahagyja a pedagogiai programot,
valamint jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A jogszabalyokban eldirt egyeztetési
kotelezettséggel ¢€lhet a munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka
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egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért. Epiti és fenntartja az intézményi partneri kapcsolatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai neveld és oktatdé munkat, vezeti a nevelGtestiiletet,
koordinalja az intézményi feladatokat, el6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat. Biztositja a miikodés személyi és targyi feltételeit.
Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel. Betartja és betartatja a
pedagbgus etika normait.

Kizéarélagos hataskorébe tartozik a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése, a
helyettesités céljabol tortént hatarozott idejii  jogviszony létesitése. Gyakorolja a
kotelezettségvallalasi jogkort, kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozasi feladatokat.
Engedélyezi az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikdciok megjelentetését.

Feleldsségi korébe tartozik az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak
milkodtetése, a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitése, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasa. Figyelemmel kiséri a
koznevelési informacids rendszerrel (KIR) kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok elvégzését, és
az intézmény hivatalos ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyos vezetését. Nyomon koveti a tanulmanyok alatti vizsgak, mivészeti alap- és
zardvizsgak megszervezését €és jogszerli lebonyolitasat. Teljesiti a jogszabalyok 4altal a
vezet6hoz utalt feladatok végrehajtasat. Kozvetleniil iranyitja az intézményvezeto helyettesek
¢s az iskolatitkarok, a Tagintézményben a tagintézmény-vezetd és a tagintézményvezeto-
helyettes munkajat.

3.1.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetOt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben - teljes feleldsséggel az elsé intézményvezetd helyettes helyettesiti, aki a vezetd
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az elsd intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
vezet helyettesitése a masodik intézményvezet6 helyettes feladata.

Mindharom emlitett vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesitési feladatot a vezetd altal
megbizott tanszakvezetd latja el.

A helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A vezetd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az intézményvezetd helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd
helyettesek felhatalmazasat.

3.1.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

= atagintézményvezetd szamara a tagintézménnyel kapcsolatos vezetdi feladatokat,
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» az elsd intézményvezetd helyettes szdmara a tanligy-igazgatdsi munkak meghatarozott
korét,

» az elsd intézményvezetd helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valod dontést,

» az elsO intézményvezetd helyettes szamara a szakmai munkako6zosségek kozvetlen
iranyitasat

* az elsé intézményvezetd helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

* a masodik intézményvezetd helyettes szamara a hangszerkdlcsonzéssel kapcsolatos
feladatokat (leltar, selejtezés),

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

» a mdasodik intézményvezetd helyettes szdmara — a szdbeli egyeztetést kdvetden — a
terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

» aziskolatitkdrok szamara a személyi anyagok kezelését, nyilvantartasat,

» az iskolatitkarok szamara a technikai alkalmazottak munkajanak iranyitasat,
ellendrzését,

» az iskolatitkdrok szamara a dolgozok szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.1.3. Képviseleti jog

Az intézményt a hatosagoknal és minden kiilsé szervnél az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén a tagintézményvezetd, €s az elsd intézményvezetd helyettes képviseli. Pénziigyi és
gazdasagi — kotelezettségvallalas keletkezésével jaro — témakban aldirdsa minden esetben csak
az ellenjegyzd — tankeriileti igazgatd — aldirdsaval egyiitt érvényes. A vezetd tavollétében a
megbizott intézményvezetd helyettes rendelkezik alairasi joggal.

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

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd /tagintézményvezetd alairasaval 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 kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

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

= Az intézmény napi mikodésehez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

= Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

= A kozbens6 intézkedéseket;

= A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
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* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

=  Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

= Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi:
tagintézményvezetd, az igazgatohelyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes IL.

3.2 Atagintézményvezetd

A Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola SZIN-PAD-KEP Tagintézménye
munkdjat a tagintézmény-vezetd irdnyitja. Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd
iranyitasa mellett, azzal 6sszhangban és egyiittmiikddve végzi. A tagintézmény-vezetdt (5
¢ves) hatarozott idére, palyaztatas utjan, a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont vezetéje nevezi ki.
(A palyaztatastol egyes esetekben el lehet tekinteni.)

A tagintézmény-vezetd jogallasdit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. A tagintézmény vezetdjének az
intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Koznevelési
torvény allapitja meg. Ellatja a Kéznevelésrdl sz616 térvény, valamint a tovabbi jogszabalyok
altal meghatarozott feladatokat.

A tagintézményvezeto feladatai:

= A szakmai munka megszervezése, irdnyitasa és ellendrzése

= Vizsgdk, szinpadi produkciok, kiallitasok megszervezése, azok koordinalasa

= Szakmai dokumentumok elkészitésének koordinalésa

=  Munkakori leiras elkészitésében valo kozremiikodés

= Neveld, oktaté munka ellendrzése, ellendrzésének megszervezése

= NevelGtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezése

= Tantargyfelosztas elkészitése

= Segitség adas allas palyazatok elkészitésében, megirasaban, meghirdetésében

= A tagintézmény mindennapos zavartalan miitkodésének biztositasa, probléma esetén
jelzés az intézményvezetd felé

=  Képviselni a tagintézményt szakmai forumokon, tarsadalmi, kulturalis eseményeken,
rendezvényeken, iskolan beliili és kiviili eseményeken, értekezleteken

= Kapcsolattartas a fenntartoval, székhelyintézménnyel, telephelyek iskolavezetésével,
helyi dnkormanyzattal, sziil6i munkakozosségekkel, tarsintézményekkel, helyi, tertileti
és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel

= A jogszabdlyban meghatarozottak szerint végzi taniigyigazgatdsi kotelezettségeit;
tanligyl nyilvantartasok ellendrzése, alédirdsa: beirasi, felvételi, mulasztasi naplo;
foglalkozasi napld, térzslap, bizonyitvany, jegyzOkonyvek.

= Tarolja a tagintézménylikben foglalkoztatott alkalmazottak személyi dokumentumait
(oklevél, kinevezés, atsorolasok, erkdlcsi bizonyitvany). Minden okiratbol egy-egy
masolatot kiild a szé€khelyintézménynek.

= FElkésziti illetve ellendrzi a sajat tagintézményében a tovabbképzési program,
beiskolazasi terv, osztalyok, csoportok szervezésének torvényessége, tantargy-
felosztas, orarend, a tajékoztatasi kotelezettség érvényesiilése, a nem kotelezd tanorai
foglalkozasok rendje, a pedagégus munkakdr munkaidOkerete, az osztalyzatok,
érdemjegyek megallapitasanak torvényessége, az értékelés rendje, moddja,
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szabalyozottsaga, gyermek- és tanulobalesetek megeldzésére tett intézkedések, a
balesetek kivizsgalasa

* Gondoskodik a munkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatasarol (szabadsag, anyanapok
kiadasa), ezek soran egyeztet az igazgatoval.

= Szervezi a helyettesitéseket. Nyilvantartast vezet a hidnyz6 pedagogusokrol, és azt
havonta 0sszesiti. Ellenorzi a helyettesitések, tulorak kimutatasainak helyességét.

= Szervezi a tanulofelvételt.

= Koordindlja a taneszk6zok, szemléltetdeszk6zok beszerzését, ellendrzi azok allapotat,
javaslatot tesz a selejtezésre, illetve fejlesztésre.

= Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellenérzi a fogadoorak és sziildi értekezletek
megtartasat.

3.3 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsaival — a tagintézményvezetdvel,
helyetteseivel, a tagintézményvezet6-helyettessel ¢és az iskolatitkarokkal — szoros
egylittmiikodésben latja el. A vezetd kdzvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakdri leirdsuk,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak, a tagintézményvezet6-helyettes a
tagintézmény-vezetonek tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A tagintézmény-vezetdt — palyazati eljaras soran — a tankertileti igazgatd nevezi ki.

Az intézményvezetd helyetteseket, tagintézményvezet6-helyettest a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az intézmény vezetdje bizza meg. Intézményvezeté helyettesi,
tagintézményvezet-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, amely hatarozott idore, de legfeljebb 5 évre szol.

Az intézményvezet6 helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkdjat, ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo intézményvezetd helyettes hataskorébe tartozik.

3.3.1 Aziskola vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval.

A vezetdség tagjai:
= intézményvezeto,
= tagintézmény-vezeto,
» intézményvezetO-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes
= tanszakvezetok, (munkak6zdsség vezetok)
= szakszervezeti titkar.

3.4. Azintézmény nevelodtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miukodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az 6raado pedagdgus a neveldtestiilet dontési jogkorébe
tartozo iigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestiilet dont
= aPedagogiai program elfogadasarol,
= az SZMSZ elfogadasarol,
= azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
= az intézmény munkajanak értékelésérdl sz616 beszamolok elfogadasardl,
= atovabbképzési program elfogadasardl,
= a Hazirend elfogadasardl,
= atanulok fegyelmi tigyeiben,
= azintézményvezetdi palydzatok vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
= ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

3.4.1. A nevelétestiilet értekezletei
A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:

Plenaris értekezletek: Az intézmény és tagintézmény teljes nevelétestiiletének
részvételével évente 3 alkalommal kell 6sszehivni.

1. Tanévnyitd értekezlet: Augusztus honap utols6 hetében az intézményvezetd altal
kijeldlt napon tanévnyito értekezletet kell tartani, ekkor az intézményvezetd ismerteti
az 0 tanév fObb feladatait, és a nevelOtestiilet elé terjeszti munkatervre vonatkozo
javaslatat. A terv megvitatdsa utdn a nevelGtestiilet dont az éves munkaterv

elfogadasarol.

2. Félévzaro értekezlet: Legkésdbb az adott év januar 31-ig meg kell tartani. Témaéja az L.
félév eseményeinek, eredményeinek osszefoglalasa, a tapasztalatok megvitatasa.

3. Tanévzaro értekezlet: A tanév rendjének megfeleld idépontban tarthatd. Az

intézményvezetd a tanszakvezetok beszamoldjanak figyelembevételével elemazi,
értékeli a tanév neveld-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

Onallé intézményi/ tagintézményvi értekezletek:

1. Alakulo értekezlet: A nyari szabadsag utani elsé értekezlet. Feladata a
jogszabalyokban, vagy munkakoriilményekben torténd valtozasok ismertetése, az 1j
kollégdk bemutatasa. A plendris iilést kovetden a munkakozosségek elkészitik éves
munkaterviiket.
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2. Tajékoztatdé-, munka- valamint rendkiviili értekezletek: Sziikség esetén az
intézményvezetd hivja dssze.

3. Nevelési értekezlet: Az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban (legalabb két
alkalommal) nevelési értekezlet tarthatd, melynek targya barmely szakmai, nevelési,
pedagogiai kérdés lehet. A nevelési értekezlet témajatol fliggéen a nevelGtestiilet
hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy - az értekezleten végig jelen 1€vo - személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a jelen van. Dontéseit és hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd Szavazata dont. A dontések és
hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

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

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi 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 intézmény vezetdje adhat felmentést.

3.5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei: a tanszakok

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében é€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsseg
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasdra. A munkakozosség — az intézményvezetd
megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak onértékelésében,
valamint a Miivészeti alap- €és zardvizsga lebonyolitasaban, valamint az iskolai hdziversenyek
megszervezésében.

A tanszak tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idGpontokban is javaslatot tesznek
tanszakvezet6jiik személyére. A tanszakvezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
idOtartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben miikodé munkakozosségek: a
billentyiis, vonoés, fafuvoés, rézfuvos-vokalis, akkordikus-népzenei, zeneismeret, bab és
szinmiivészet, képzo- és iparmiivészet, tincmiivészet.

3.5.1. A tanszakok tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a tanszakok feladatai az alabbiak:
= El6készitik a tanszak éves munkatervét.
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3.5.2.

18

Részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében, az
intézmény Onértékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdacioaramlas biztositasa érdekében tugy, hogy a tanszakvezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Segitik, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka Szakmai
szinvonalanak, minéségének megdrzését, fejlesztését.

Tamogatjak az 0j a modszertani eljarasok megismerését, alkalmazasat; véleményt
mondanak a ,,B” tagozatos tantervek kialakitasakor.

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

Felmérik ¢és értékelik a novendékek tudasszintjét.

Fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat; javaslatot tesznek az iskoldban
gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagogusok szamdra azonos vagy hasonlod szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A tanszakvezeto jogai és feladatai

Az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan sszeallitja a tanszak
éves munkatervét.

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

Az intézményvezetd altal kijelolt idopontban tanszakvezetd tarsai jelenlétében
beszamol a tanszakban folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a tanszaki tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a tanszak minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizdsira az intézményi Onértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkét, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a tanszak tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a tanszak
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a tanszakon beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a tanszak véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a tanszakvezet6é koteles
tajékozodni a tanszak tagjainak véleményérél, ha a tanszakvezeté személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.
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3.6. Pedagogusok

A pedagdégus munkakorhoz tartozo feladatokat, feleldosséget, jogosultsdgot részletesen a
munkakori leirds tartalmazza, melyet a pedagdgussal ald kell iratni, és ra nézve kotelezd a
betartasa.

3.7. Nevelést-oktatast segit alkalmazottak

3.7.1. Iskolatitkarok

A két iskolatitkar feladatait az intézmény vezetdjének, a tagintézmény iskolatitkdra a
tagintézmény-vezetd kozvetlen iranyitasaval 6nalldan latja el, a munkakori leirdsdban foglaltak
szerint.

3.7.2. Pedagogiai asszisztens

A Tagintézmény éves munkatervében szerepld programok eldkészitése, valamint a telephelyek kozotti
munka koordinalasa érdekében a nevelGtestiilet munkajat elsddlegesen programszervezoi feladatkorrel
pedagogiai asszisztens segiti.

3.7.3. Hangszerkarbantart6 zongorahangolo

Az intézmény egy f6 zongora hangszerkarbantartét alkalmaz. Feladatat részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

3.7.4. Jelmez- és viselettaros

Rendben tartja az iskola viselet- és jelmezraktarat. Elkésziti és naprakészen vezeti a raktar
leltarat. Karbantartja, apolja, sziikség esetén tisztitja a viseleteket, jelmezeket. Kiadja,
visszaveszi a viseleteket, jelmezeket, ezekr6l pontos adminisztraciot vezet. Feladatait a
munkakori leiras részletesen tartalmazza.

3.7.5. Technikai dolgozdk

Az iskolaban az iskolatitkarok iranyitasaval 3 o takarito és egy kertész-karbantart6 dolgozik.
Feladataikat személyre sz0l6 munkakari leiras rogziti.

3.8. A pedagoégiai munka ellenorzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd ¢és a tagintézményvezetd
kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszeri miikkddéshez azonban rendszeres és jol
Szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény onértékelési rendszere teremti meg.

Az intézményvezetd helyettesek, a tagintézményvezeté-helyettes és a tanszakvezetdk
els6sorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai €s a munkatervben az intézményi onértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiillon megbizasara — ellendrzési
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feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas a
meghatdrozo elem.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit €s litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:
= az intézményvezeto,
* tagintézményvezeto,
» azintézményvezetd helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes,
* atanszakvezetok.

Az intézményvezetd /tagintézmény-vezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrzi/ellendrizteti az iskola pedagogiai programjanak megvalosulasa érdekében.
Az ellendrzés konkrét teriileteire vonatkozoan a legfontosabbak:
= atfogd ¢és folyamatos ellendrzés (beosztott kozvetlen munkatirsai munkajanak
figyelemmel kisérése, ezen keresztiil kapcsolattartas a tanuldk, a pedagogusok, illetve
az adminisztrativ és technikai dolgozdk kozott),
=  komplex ellenérzés (tandrai és tanoran kiviili munkara is kiterjed),
= személyes ellendrzés (eldre eltervezett elképzelések és célok alapjan orat latogat),
» munkafegyelem ellenérzése (kdzvetlen és kozvetett titon),
= az intézményvezetd helyettesek/ tagintézményvezetd-helyettes munkajanak kozvetlen
ellendrzése,

Az intézményvezetd helyettesek/ tagintézményvezetd-helyettes ellendrzési tevékenységiiket a
vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik, munkakori leirasuk alapjan.

Konkrét ellenérzési feladataik:
= apedagogusok oktato-neveld munkaja (6ralatogatas),
= ataniligyl adminisztracio,
= a tanuldk fejlédése, eredményei (tanorak, vizsgak, koncertek, produkciok, eléadésok,
versenyek latogatasa).

A tanszakvezet6k (munkako6zOsség-vezetok) az ellendrzési feladatokat a munkakozosség
tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az iskola vezetését.

3.8.1 Az ellen6rzés moddszerei, helyszinei

= atanodrak, a tanorakon kiviili foglalkozasok,

= ahangversenyek, szinpadi eléadasok, fellépések,
= kiallitasok,

= aversenyek,

= avizsgak latogatasa,
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= atanul6i munkak vizsgélata,
= {irasos dokumentumok vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zOsség
tagjaival kell megbeszélni.

Az éltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

3.8.2. Intézményi 6nértékelési rendszer

A 20/2012. EMMI rendelet értelmében az intézményvezetd Ot évre szolo Onértékelési
programot készit, melyben meghatarozza az onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, azok iitemezését és a sziikséges emberi és egyéb
er6forrasokat. Kijeloli az onértékelést tdimogaté munkacsoport tagjait, meghatarozza, hogy
melyek az intézményvezetd, melyek az onértékelést tdmogatd munkacsoport altal végzendd
feladatok, illetve mely feladatokba milyen feltételek €s eljarasrend szerint vonhatok be tovabbi
kollégak. Az oOnértékelési program tartalmazza az eldkészitésre (tervezés, tdjékoztatds,
altalanos elvarasok intézményi értelmezése), a megvalositasra (Oralatogatasok, interjuk,
kérddives felmérések szervezésére €s lebonyolitdsara), valamint az onértékelés értékelésére,
mindségbiztositasara vonatkozo6 eljarasrendeket, altalanos szabalyokat.

3.8.3. A pedagoégiai munka kiilso ellen6rzése

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol egységes, fenntartotol fliggetlen kiilsd
értékelési rendszer (pedagogiai-szakmai ellendrzés — tanfeliigyelet) muikodtetését irja eld.
Egységes, mivel az értékelés alapjat képezd elvardsok kozpontilag keriiltek meghatarozasra —
a pedagogusra, intézményvezetdre és intézményre megfogalmazott altalanos elvarasok, az
értékelési eljarasok, modszerek és eszk6zok is egységes standardot alkotnak. A standardok
alkalmazasa fenntart6tol fiiggetleniil, kiilsd ellendrzés esetén kiilsé szakértok (tanfeliigyeldk)
bevonasaval torténik. A tanfeliigyeleti ellendrzés részletes szabalyait a 326/2013.
Kormanyrendelet tartalmazza.

Szintén a kdznevelési torvény biztositja a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szamara
a palyan valo eldmenetel lehetdségét. A mindsitési eljaras soran minden pedagdgusra egységes,
nyilvanos szabalyok vonatkoznak, amelyek a 20/2012. EMMI rendeletben minden részletre
kiterjedden megtalalhatdak.

4. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formadi és rendje

4.4. Aziskolakozosség

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

4.5. A munkavallaldi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
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Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

= tanszakok,

= szil6i munkakozosség,

= didkdnkormanyzat.

4.6. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikddd sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
= sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
= a képviseletében eljard személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),
=  asziléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,
= sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordindlja. A patronalo
tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idStartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

4.7. A diakonkormanyzat

A Koznevelési torvény 48. § (3) alapjan a tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek
képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre.

Iskolankban az egyéni oktatas keretein beliil, valamint a telephelyeken torténd oktatés
széttagoltsaga miatt egységes diak szervezet nem miikodik.

4.8. A belsé6 kapcsolattartas rendje

4.8.1. Sziloi értekezletek

A noévendékek sziil6i értekezletét a ftargy tanar tartja tanévenként legalabb két alkalommal.
Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, a fétargy tanar vagy
a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az intézményvezetd hivhat ossze.

A tagintézmény az €v elején kozponti sziildi1 értekezletet €s sziikség szerint tanszaki sziildi
értekezletet tart. Ev kozben a csoportvezetd tandrok sziikség szerint hivhatnak 6ssze sziil6i
értekezletet.

4.8.2. Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagogusa — évente két-harom alkalommal — a sziilékkel torténd
egyeztetés szerint tart fogaddorat.
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A tagintézmény vezetdi egy évben két alkalommal, elére meghirdetett idOpontban, a
pedagogusok sziikség szerint, a sziilé/k megkeresése alapjan, eloére egyeztetett idépontban
tartanak fogadoorat.

4.8.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, és pedagogusai a KRETA rendszeren keresztiil és a Tajékoztatod fiizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapesolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet. A pedagogusok a Tajékoztato fiizet, telefon vagy
elektronikus levél utjan értesitik a sziiloket a ndvendék gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A tagintézmény vezetéi, €s pedagdgusai a jogszabalyban eldirt esetekben (tanul6i
jogviszonnyal, fizetési kotelezettséggel kapcsolatos iligyek) papir alapt levelezéssel, egyéb
esetekben a Kréta elektronikus tajékoztatdé rendszerén keresztiil, elektronikus kozzététel és
levelezés utjan, valamint telefonon tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

4.8.4. A didakok tajékoztatasa

A pedagoégusok a ndvendékekkel napi kapcsolatban allnak. A zenetanitds soran, az egyéni
o6rakon személyes kapcsolat jon 1étre novendék és tanar kozott. fgy a tajékoztatas, a tudas
folyamatos értékelése biztositva van. A tanuld azonnal értesiil a személyét érintd biintetd és
jutalmazé intézkedésekrol.

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

4.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai nyilvanosak, azok az intézményvezetd/tagintézmény-
vezet6 irodajaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével)
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon talalhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az intézményvezet6 vagy helyettesei
adnak tajékoztatast.

4.9. AKkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A miivészeti iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

= D¢l-Pesti Tankeriileti Kozpont
» Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
»  Onkormanyzati Képviseld Testiilet
= Polgarmesteri Hivatal
= Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskoldk Szovetsége (MZMSZ)
=  Magyar Miivészetoktatasért Orszagos Szakmai Szervezet (MAMOSZ)
= Magyar Zenetanarok Tarsasadga (ZETA)
= FOdvarosi Zeneiskolak
= Csepeli és soroksari oktatasi intézmények
= Keriileti miivelddési hazak, galériak
* Oboéas Tarsasag Alapitvany
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= Magyar Fuvolas Térsasag

= Varr6 Margit Alapitvany

= Helyi média

=  Magyar Dramapedagogiai Tarsasag (MDP)

A munkakapcsolatok megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd felelds.

5. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

51 Atanuldi ellen6rzés - mérés - értékeléssel kapcsolatos feladatok

A tanuldi teljesitmények mérésekor a kimenet szabdlyozés elvét érvényesitjiik. A hangszeres
képzés sajatossagaibol fakadoan — miutdn egyénileg foglalkozunk a ndvendékekkel — az
értekelés egyszerre lehet diagnosztikus és formativ, hiszen a fotargy-tanar tajékozottsaga
naprakész a tanulok elméleti és gyakorlati fejlodésérdl, az ismeretanyag elsajatitdsanak a
mértékérdl, igy a sziikséges beavatkozasrol azonnal donthet. A kiilonbozd tanszakok
ellendrzési és formativ értékelési formait hivatottak biztositani az oralatogatasok, bemutatd
tanitasok, szakkori foglalkozésok is.

Szummativ értékelést adnak a félévi meghallgatasok és tanszaki hangversenyek, az év végi
vizsgak, hazi versenyek és ndvendékhangversenyek, a miivészeti alap- és zarovizsga.

Az elméleti csoportos el6képzd, illetve szolfézs, zeneelmélet-zenetorténet orakon
szorgalmazzuk az irasbeli és szobeli szdmonkérés egyensulyat. Tanév végén a tanulok
vizsgabiztos jelenlétében adnak szamot tudasokrol az éves anyagot dsszefoglalva.

frasbeli szamonkérés az elméleti tantargyak oOrain torténhet (szolfézs, zeneelmélet,
zenetorténet, zeneirodalom). A témazaré vagy dolgozat tervezett idépontjardl a tanuldkat
tajékoztatni kell, legkésobb a szamonkérés eldtt egy héttel. A javitas hatarideje egy hét, ekkor
a kijavitott dolgozatot ki kell osztani, ezt kdvetden az érdemjegyekrdl tajékoztatni kell a
sziiloket a KRETA rendszerben torténd rogzitéssel, legkésobb a kovetkezd nap 24.00 6raig.
Az iskolaban az osztalyozé vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit a helyi
tanterv tantargyi programjainak kimeneti elvarasaiként meghatarozott tovabbhaladasi
feltételek alkotjak.

A tanulmanyok alatti vizsgdk tervezett idpontjait a tanszakvezetdk kezdeményezésére az
iskola igazgato6ja hatdrozza meg a jogszabaly adta keretek k6zott, az intézmény munkatervében
rogzitettek alapjan.

Félévkor a szaktanarok tanszaki hangversenyeket szerveznek, melyen minden névendéknek
két eldadési darabbal fel kell 1épnie.

A hangversenyeket a zeneiskola kozponti épiiletében, vagy a telephelyek e célra alkalmas
termében tartjuk meg. A tanszaki hangversenyeket a tanszakvezetdk illetve az igazgatd szoban
értékelik.

A vizsgakrél minden esetben vizsgajegyzokonyv késziil.

5.2. A tanuldi mulasztas igazolasa
A tanulo6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzéasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
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A 2011. évi CXC. torvény 54 § (1) alapjan a tanuld mulasztassal Osszefiiggd adatait a
pedagégusnak a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni kell a KRETA tanulmanyi
rendszerben.

A tanul6 /gondviseld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
val6 tdvolmaradésat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a ftargy
tanar a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hat6sagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

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

A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig a fOtargy tanar, ezen tul az
intézményvezetd dont a fotargy tanar véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

A tagintézményben folyd csoportos oktatds esetén a gyermek hianyzasa a sziilo irdsbeli és
szobeli kérése alapjan is igazolhatd. A nem jelzett, nem egyeztetett hidnyzast igazolatlannak
kell tekinteni.

5.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit a fotargy tanar
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba.

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat a fotargy tanar végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében a fotargy tanar az intézményvezetd
helyettessel egyiitt jar el.

5.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A miivészeti iskolai tanul6i jogviszony nem tankotelezettséget teljesitd jogviszony. Ezért
kiskoru tanul6 esetében a kovetkezok szerint kell eljarni:
e clsd igazolatlan ora utan: a naplo adatai alapjan a sziild értesitése,
e a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni),
e ahuszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni), a tanulo6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
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5.5.

5.6.

A tanulodval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet

ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

napirendre tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a

fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

= A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet

a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

= A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo

nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

= A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést a koznevelési torvény 53. §-aban megfogalmazottak alapjan
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo6 fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo kiskort, a sziilgje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiill és postai Uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolédba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével
— atanulot, kiskortl tanuld esetében a sziilét postai Uton €s a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.
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e Anpostai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, asziild kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

e Afegyelmi hatdrozatrdl a kihirdetést kovetden atanulmdnyi rendszeren Kkeresztiil
haladéktalanul értesiteni kell atanulot, kiskord tanuld esetén a sziilot, azzal
a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés
nem mindsiil kozoltnek.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil postai uton is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje /tagintézmény-vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az
intézményben kell tartdzkodnia hétfétdl péntekig reggel 09.00 és délutan 17.00 ora kozott.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé iddben
¢s id6tartamban latjak el.

Amennyiben az intézményvezet6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszhatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
az iskolatitkart kell megbizni. Az iskolatitkar felel6ssége, intézkedési jogkore — a szervezeti és
miikddési szabdlyzat eltérd rendelkezéseinek vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsdganak megovasaval 0sszefiiggd
azonnali tigyekre terjed ki.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szdmitando ki.

Szombati napokon orarend szerinti tanitas nincs, tanitdson kiviili programok, koncertek,
kozosségi események szervezése, tehetségfejlesztés, verseny felkésziilés lehetséges 08.00 és
13.30 6ra kozott.

Vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleti napokon
anapi atlagban 8 drasnal hosszabb, legfeljebb 12 6ras munkaiddre kell szdmitani. A munkaltato
a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kihirdetése
(korozo konyv) Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast
egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az év végi vizsgaiddszakban a pedagogusok napi munkaid-beosztasa maximum 12 ora.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje harom részbdl all: a tanitassal lekotott, a nem tanitassal
lekotott, valamint az egyéb — neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd — feladatok ellatasahoz sziikséges idobol
all.

A nem tanitassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok:

= foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése (gyakorlas, oratervezes)

= gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

= tanoran kiviili feladatok megszervezése (koncert, fellépés, eldadas, kiallitas,
verseny, hangszerbemutatd, rendezvény),

=  dokumentumok készitése, vezetése,

= ¢rtekezleteken valo részvétel,

= helyettesités,

= pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

= intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

= gyakornok szakmai segitése, mentoralas,

= szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel,

*  munkakdzdsség vezetés,

= részvétel az intézményi onértékelési programban,

= hangszerkarbantartas megszervezése (hangszerkdlcsonzési napld vezetése,
hangszer kiadasa),

= jelmezek, viseletek kivalasztisa

= sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet,

= egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

= osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

= felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd egyéni vagy csoportos foglalkozas,

= szakszervezetek tisztségvisel6i, kozalkalmazotti tanacs tagjainak munkaidd-
kedvezménye,

= telephelyek kozotti utazas,

= pedagodgiai programban foglalt, éves munkatervben szerepld tanoran kiviili
foglalkozas,

= egyeb — szakmai munkéval 0sszefiiggd — tevékenység.

A tanitasi orak id6tartama a 3/2011. NEFMI rendelet szabalyozasanak alapjan:

= hangszeres és maganének fétargy ,,A” tagozaton: heti 2 X 30 perc,

= hangszeres és maganének fétargy ,,B” tagozaton: heti 2 X 45 perc,

= csoportos foglalkozasok esetén ,»A” tagozaton: heti 2 X 45 perc,

= csoportos szolfézs foglalkozas ,,B” tagozaton: heti 2 X 45 perc,

= zongorakiséret: évfolyamtol fiiggden: heti 5-30 perc,

» tagintézmény csoportos foglalkozasai heti 2/4/6 X 45 perc.

A kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t hangszeres ¢€s
maganének fotargy oranként 60 perc, csoportos foglalkozasok esetében 45 perc idétartammal
kell szamitasba venni. A tagintézményi orak 2x45 perc erejéig 6sszevonhatok.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyado munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd vagy helyettese allapitja meg az
intézmény/tagintézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagodgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 10.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezetd helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon at kell adni az
iskolatitkaroknak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tol vagy a helyettesektdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd helyettes engedélyezi, majd az iskolatitkdrok rogzitik az erre a célra
alkalmazott fiizetben.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja,
helyettesei és a tanszakvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje,
valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja ¢és iddétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.
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A pedagdgusok munkaidejének dokumentumai az elektronikus naploban talalhatoak.

A tanitas kiilsé helyszinein, telephelyein torténé munkavégzés nyomon kovetése érdekében a
pedagogusok szamara kotelezd a jelenléti ivek alairasa, melyet az iskola felel6sok adnak le
havonta az iskolatitkaroknal.

6.5. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben/tagintézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a
jogszabalyok  betartdsdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd  allapitja meg.  Munkakori  leirdsukat  az
intézményvezetd és az iskolatitkar kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza
meg. A napi munkaid6 megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az iskolatitkar szobeli vagy irdsos utasitdsaval
torténik.

6.6. Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkak®ori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
kotelezden szabdlyozzdk a vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési
kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

A munkakori leirdsok mintdi az SZMSZ mellékletében taldlhatok

7. Az intézmény miik6dési rendje
7.2. A tanitasi orak rendje, id6tartama

Az oktatés és nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben.

A fétargyi orak idétartama ,,A” tagozaton heti 2x30 perc, ,,B” tagozaton 2x45 perc. A csoportos
foglalkozasok idGtartama 2x45 perc. A tanitasi orak az orarend altal meghatarozott idoben
kezdddnek, a kotelezd altalanos iskolai, vagy kozépiskolai tanitas utan. A tanitast legkésdbb
20.00 oraig be kell fejezni.

A tagintézményben folyd miivészetoktatas orainak id6tartama heti 2-6x45 perc. Az o6rak 90
perc erejéig Osszevonhatok. A tanitasi 6rak az drarend altal meghatarozott idében kezdddnek,
a kotelezo altalanos iskolai, vagy kdzépiskolai tanitast figyelembe véve, a partneriskolakkal
egyeztetve.
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A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6/tagintézményvezet6 adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet.

7.3. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) ha a tanuld elérehozott miivészeti alap- vagy zarovizsgat kivan tenni az adott
tantargybol,

d) egy tanévben az Osszes tanora 30%-at meghaladé mulasztasa van, és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az intézményvezetd elbirja,

g) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

h) Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles
az osztalyozd vizsga kitizott idopontja elétt legalabb 10 nappal az oktatési
intézményvezetd helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezeto helyettes a
jelentkezések 6sszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét
és helyét.

7.4. Azintézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 08.00 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, legkésdbb 20.00 oraig, szombaton 08.00 oratol 14.00 oraig van nyitva. Az iskolat
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokésos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

7.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot €s az
Eurdpai Uniod zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
= az energiafelhasznélassal valo takarékoskodasért,
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= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

A tanulék az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit a didkok elsésorban a kotelez6d és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A tantermek hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

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

A tagintézmény székhelyéhez ¢és telephelyeihez tartozo helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az tagintézmény-vezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, az ablakokat, a hangszerraktart, és
a tagintézményi oktatasi és raktarozasi helyiségeket zarni kell. A tantermek bezarasa az orat
tart6 pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

7.6. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugart teriiletrészt
¢és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szold 1999. évi XLIIL torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

7.7. A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok, hagyomanyok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tanéran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A rendszeres
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az éves munkatervben meghirdetett egyéb tanoran kiviili programokroél (koncertek, versenyek,
stb.) naplét vezetni nem kell, azok dokumentdldsa a meghivok, miisorok elkészitésével, és
irattarba helyezésével megvalosul.

Az iskola iinnepi milsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele kotelezd. A vendégek meghivasarol
— a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezet6 dont. Iskolai
rendezvények: Tanévnyitd, Tanévzard, Oszbucsuztatdé koncert, Mikulasvaré koncert,
Karacsonyi koncert, ,,Csokiversenyek”, A zene iinnepe Csepelen (rendezvénysorozat
novendék- kamara, zenekari €és tanari koncert), Tavaszi templomi hangverseny, Kicsinyek
koncertje, Csaladi koncert, Hangszervalaszté matiné, nyari zenei tabor.

A tagintézmény hagyoméanyos programjai: tinchazak, farsang, Egigéré Gyermekgaléria,
Nebulart Didkgaléria, féléves és év végi kiallitas, galamiisorok és szakmai bemutatok,
Szinhazi Vilagnap, Tanc Vilagnapja, Koltészet napja megemlékezés, miivészeti tabor,
Csepel-Sziget Ifju Tehetségei regionalis képzomiivészeti palyazat.

A versenyeken valo részvétel novendékeink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, keriileti, fovarosi, régios és orszagos valamint nemzetkozi versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a tanszakok és az intézményvezetd helyettes feleldsek.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszag kulturajat. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az FEurdpai Unid orszagairdl valamint az ott miikodd zeneoktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az intézményvezeté engedélyével és pedagdgus
vezetésével, a sziil6k hozzdjarulasaval szervezhetdk.

7.8. Azintézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény alkalmazottai €s a tanulok egyiittesen felel0sek az egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért.

7.8.1. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd 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 tajékoztatdé megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti a megtortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeto altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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7.8.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar,
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik 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 varhat6 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 és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

7.8.3. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdroknak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai kolomp szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a bejaratnal 1évd udvar. A pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul azonositani, a tanuldok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a Miivészeti alap- €és zard vizsgak iddtartama alatt torténik, az
iskola vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezeésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi idot az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

8. A tagintézmény miikédési rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A tagintézmény-vezeto feladat és hataskore
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A csepeli Fasang Arpad Alapfokii Miivészeti Iskoldn beliil a szakmailag és szervezetileg
részben 06nalldo Szin-Pad-kép Tagintézmény KépzO- és iparmiivészet, Tancmiivészet ¢és
Szinmiivészet-Babmiivészet agakkal kapcsolatos operativ vezetdi feladatok elvégzése az
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban — és mas szabalyzé dokumentumokban —
foglaltaknak megfelelden. Részletes feladat- és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Kozvetlen felettese
Az intézmény vezetdje, akivel a tagintézmény szakmai és szervezeti iranyitdsaban a magas
szinvonalt miivészetoktatas biztositasa érdekében szorosan egytittmiikodik.

Kozvetlen felettesi hataskore

A Tagintézmény valamennyi pedagdgusa és neveld-oktatdé munkéjukat kozvetleniil segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és hataskorébdl szamara a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést a személyes kapcsolattartds jellemzi. A
tagintézmény vezetdje folyamatos kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével. Az operativ
miikddéssel, adminisztrativ tigyekkel kapcsolatos kapcsolattartds a megfeleld szinten torténik
(vezetOhelyettesek, iskolatitkarok). Formai a helyben szokasos kommunikécios formak
(értekezlet, telefon, elektronikus levél stb.)

9. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulodira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allo személyekre.

A SZMSZ 2023. év augusztus 23. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

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

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, az iskolaszék, a
sziilé1 szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 23.

p.h.
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intézményvezetod

Az intézményben miik6do egyezteto forumok nyilatkozatai

Nyilatkozat

A Csepeli Fasang Arpad Alapfokii Miivészeti Iskola Sziildi munkakozosségének
képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢€s
milkddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2023. augusztus 23-i
ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Budapest 2023. augusztus 23.

a Sziilé1 Munkakozosség elnoke
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Hitelesités

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. év augusztus
h6231. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest 2023. augusztus 23.

hitelesité neveldtestiileti tag

10.MELLEKLETEK

1.sz. melléklet/ A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
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2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrsl:

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankOnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

27/1998. (VI.10.) MKM rendelet az alapfokt miivészetoktatds kdvetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasarol, valamint a rendeletet modosito
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2.87

3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet (a 2011/2012-ben megkezdett képzésekre
vonatkozdan, felmend rendszerben kell alkalmazni)

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992 évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

17/2014. (II1.12) EMMI r. a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Dél-Pesti Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az intézmény fenntartdjdnak és mikodtetdjének hatarozatai, utasitasai.

Az intézmény Alapité Okirata.

. melléklet/ Munkakori leiras mintak

Intézményvezeto helyettes I. kiegészit6 munkakori leirasa

A dolgozd neve:

A munkakdr megnevezése: intézményvezeto helyettes 1.

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb tevékenységek, feladatok:

a tavollévo intézményvezeto teljes feleldsséggel torténd helyettesitése,

az iskola tigyviteli, dokumentacios és altalanos adminisztracios feladatainak szervezése,
iranyitasa ellendrzése,

személyes jelenlét a tanszaki koncerteken €s vizsgakon, iskolai rendezvényeken,

a pedagogusok tevékenységének daltalanos ellendrzése, segitése (munkarend,
munkafegyelem stb.)

idépontok egyeztetése, pedagogusok beosztasa a drive feliilet segitségével,

az intézmény miitkddésével kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek nyilvantartasa,

a havi események Osszeallitasa €s tovabbitasa a neveldtestiilet €s a fenntartd szdmara,

a felvételi meghallgatasok, vizsgak ¢és tanuldi beszamolok rendjének egyeztetése a
tanszakvezetokkel,

a tanulodi jogviszonyok adataiban tortént valtozasok rogzitésének folyamatos ellendrzése,
a hagyomanyos és elektronikus tantargyfelosztas elkészitése,

a KRETA feliilet kezelése, folyamatos frissitése,

iskolai hangversenyek Osszeallitasa, meghivok, plakatok megtervezése, sokszorositasa,
javaslattétel kitlintetésre, jutalmazasra, a tanszakvezetok véleménye alapjan,

esetenként a fenti munkakdri leirdstol eltérd feladatok ellatasa az intézményvezetd
utasitisa szerint.

Kelt: Budapest, 20.........c.ccooiiiiiiiiiin..
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intézményvezetd

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

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

int. vez. helyettes

Intézményvezeto helyettes II. kiegészito munkakori leirasa

A dolgozd neve:

A munkakdr megnevezése: intézményvezeto helyettes II.

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb tevékenységek, feladatok:
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az intézményvezetd ¢és az . sz. intézményvezetd helyettes teljes feleldsséggel vald
helyettesitése azok tavollétében,

az adminisztracio6 rendszeres ellendrzése az ligyintézési napokon,

személyes jelenlét a tanszaki koncerteken és vizsgakon, iskolai rendezvényeken,

a kihelyezett tagozatok szervezése és iranyitasa, az ott folyd munka altalanos ellendérzése,
segitése, /munkarend, munkafegyelem, targyi feltételek, stb. /

a vagyonvédelem szervezése és ellenOrzése, /leltarozdsok, hangszerraktar rendje,
hangszer nyilvantartasok, stb. /

hangszerkolcsonzéssel — kapcsolatos  feladatok  elvégzése (kiadds, visszavétel,
dokumentécio),

a tantargyfelosztas, az oOrarend €s a sziikOs terem adottsagok figyelembevételével a
székhelyen talalhato tantermek, foglalkozasok rendjének Osszeallitasa,

az intézményvezetdvel egyiittmiikodve az egyéb sziikséges hangszer ¢és kiegészitd
felszerelések beszerzésének intézése,

a kijelolt felel6sok munkajara tdmaszkodva az iskola munkavédelmének, a balesetek
megeldzésének, nyilvantartasanak, a tlizrendészeti eldirasok betartasdnak ellendrzése,

a tanszakvezetok, a tanszaki munkakozosségek tevékenységének segitése, koordinalésa,

javaslattétel kitlintetésre, jutalmazasra, a tanszakvezetok véleménye alapjan,

a zeneismeret tanszak csoportbeosztasainak, a 1étszam adatainak folyamatos figyelemmel
kisérése, az orarend alakuldsanak nyomon kovetése a tanszakvezetdvel egyiittmiikddve,

az iskolai és iskoldhoz kapcsolodd kiilsd zenei rendezvényeket, hangversenyek,
kamarazenei élet szervezése,
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esetenként a fenti munkakori leirastol eltérd feladatok ellatdsa az igazgatd utasitdsa
szerint.

Kelt: Budapest, 20

intézményvezetd

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

Kelt, Budapest, 20

int. vez. helyettes

Tanszakvezet6 kiegészit6 munkakori leirasa

A dolgozb neve:

A munkakor megnevezése: tanszakvezetd

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fo6bb tevékenységek, feladatok:
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szoros munkakapcsolat kiépitése az intézményvezetovel és helyetteseivel,

az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

éves tanszaki munkaterv elkészitése, kiillonods tekintettel a szakmai fejlesztési feladatokra,

a tanszak személyi és targyi feltételeirdl, pedagogus- és novendéklétszamarol, szakmai
munkdjarél, eredményeirdl, problémairdl, szervezeti kulturajarol, egyiittmikodésérdl, a
munkatervben megfogalmazott célok megvalosulasarol szol6 beszamolo elkészitése félévente,
munkakdzosségi események iddtervének, tematikdjanak elokészitése,

a tanszaki munkaterv idGardnyos megvalosulasanak nyomon kovetése, sziikség esetén korrekcio
beiktatasa,

vizsgak, tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa,

a tanszakon folyd szakmai munka folyamatos figyelemmel kisérése, a pedagogus kollégak
segitése, napi kapcsolat a pedagogusokkal,

oralatogatas, részvétel a tanszaki koncerteken, vizsgakon, a tapasztalatok megbeszélése az érintett
pedagbgussal,

a tanszakon tanito pedagogus tartos tavolléte esetén, az intézményvezetével egyeztetve, az 6rak
potlasanak megszervezése

az intézményvezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzések elvégzése, azt
kdvetden az intézményvezetd tajékoztatasa az ellendrzés eredményeirdl,

a tanszak tagjai altal elvégzett tovabbképzési, onképzési tevékenységek figyelemmel kisérése,
keépzési javaslattétel,
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= a munkakdzosségi feladatok koordinalésa, egyiittmikddés a tanszakvezeto tarsakkal,

= konzulticid az intézményvezetd helyettesekkel, javaslattétel a kitiintetések, jutalmazasok
felterjesztésére,

= aszemélyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasa, a kollégakkal ¢s novendékekkel kapcsolatos
informacidk bizalmas kezelése, a tanfeliigyeleti ellenérzések, pedagdgus mindsitések soran
megfogalmazottak hivatali titokként kezelése.

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

intézményvezetd
Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdst megismertem, ideértve tobbek kozt
a munkakorhoz tartozd feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras egy példanyat

atvettem.

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

tanszakvezetd

Zenetanar munkakori leirasa

A dolgozd neve:

A munkakor megnevezése:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor célja: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak_folyamatos
fejlesztése, felkészités az év végi, valamint a miivészeti alap- és zard vizsgara, tanszaki
koncertekre.

Fobb tevékenységek, feladatok:

= Az intézmény ¢és a tanszak munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatokat
maximalisan teljesitse.

= A pedagogiai, szakmai és adminisztracios feladatokat hatariddre, pontosan végezze el.

= A téritési €s tandijakat, valamint a hangversenytamogatds 0sszegét a ndvendékektdl
szedje be és egy Osszegben adja 4t az iskolatitkdroknak.

= Kisérje figyelemmel az iskolai levelezOrendszerben érkezo lizeneteket, reagdljon rajuk
mieldbb. A siirgds esetek megolddsa érdekében — ha nem elérhetd telefonon — hivja
vissza a titkarsagot miel6bb.

= Az aktualis havi elektronikus Korozolevelet olvassa el, mert az abban foglalt feladatok
kotelezd érvényliek az intézmény valamennyi pedagogusara. Ezutan a kinyomtatott
Korozdlevelet irja ala a Korozékonyvben.
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A rendszeres ligyintézési napokra és a félévi-, év végi egyeztetésre idében, pontos,
hianytalan adminisztracioval érkezzen.

A tananyagot egyénre szabottan, a novendékek adottsdgainak megfelelden és a
pedagogiai 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,
értekelje munkajukat, a ho végi jegyeket rogzitse a naploban és a tajékoztatod fiizetben.
Munkéjat megbizhatdan, feleldsségteljesen, onalldan végezze.

A rabizott onértékelési feladatokat hataridore, képességeinek megfelelden zarja le.

A tanulok, sziilok, és munkatarsak emberi méltosagat, személyiségi jogait tartsa
tiszteletben.

A novendékekkel, kollégakkal, intézménnyel kapcsolatos informacidkat kezelje
bizalmasan.

Viselkedése legyen hiteles, etikus, kulturdlt kommunikacidjaval mutasson példat
tanitvanyainak.

A munkaidd, illetve tanitdsi oraja eldtt legalabb 10 perccel érkezzen az iskolaba.
Forditson figyelmet a tanterem allapotara, tdvozas eldtt az ablakokat €s az ajtot zarja
be, az elektromos drammal mitk6do eszkdzoket kapesolja ki.

Vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a tanszaki megbeszéléseken.

Aktivan kozremiikodjon az iskolai rendezvények, hazi versenyek eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

A novendékek fejlédése érdekében mitkodjon egyiitt zeneiskolai kollégaival, az iskolai
osztalyfonokokkel és a sziilokkel (telefonon, e-mailben), egyeztetés szerint fogadja
személyesen a sziiloket.

Legyen jelen az év végi, felvételi, osztalyozo, miivészeti alap- és zarovizsgakon.
Tartos tavollét esetén készitsen feljegyzést a helyettesitOk szdmara az elvégzendd
tananyagrol, tananyag terveit, f6targyi naplojat a szakszertii helyettesités megszervezése
érdekében juttassa el az intézményvezetd helyettesekhez.

Helyezzen kiemelt figyelmet a tehetséggondozasi és a felzarkoztatasi feladatokra.
Kisérje el novendékeit a versenyekre, fellépésekre hazon beliil és kiviil is.

Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor segitse eld az épiilet
kitiritését, a gyerekek biztonsdgba helyezése utan mentse az 4altala hasznalt
legfontosabb dokumentumokat.

Amennyiben barmilyen jellegli probléma miatt nem tud megjelenni a meghirdetett
koncerteken, programokon, a helyettesités megoldasa érdekében siirgdsen értesitse
kollégait, lehetdleg telefonon.

Kimaradas esetén gondoskodjon a kotelezd munkaidé ellatasdhoz sziikséges novendék
1étszam potlasarol.

Kelt: Budapest, 20.........c.ccooiiiiiiiiiinnn..
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Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

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

pedagogus

Konyvtaros Kiegészit6 munkakori leirasa

A dolgozb neve:

A munkakor megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakér célja: A kdlecsonzéshez kapcsolodd egyéni foglalkozas a kolcsonzokkel és
olvasokkal, a beérkezett konyvtari dokumentumok szabvany szerinti feldolgozasa, az 1j
dokumentumok szamitogépes adatbazisba valo bevitele, dllomanyalakitasi munkak ellatasa.

Foébb tevékenységek, feladatok:

» naprakész nyilvantartas a konyvtari allomanyrdl (konyvek, kottak, DVD-k, CD-k,
hanglemezek) a konyvtari szamitogépes nyilvantartd rendszerben,

= azallomanygyarapitasi nyilvantartast vezetése, allomanyba vételezés, allomany apasztas,
az allomany-statisztika elkészitése,

= az Gjonnan beérkezd konyvek, kottak, DVD-k, CD-k, hanglemezek azonnali felvétele a
szamitogépes nyilvantartd rendszerbe,

= aszamitogépes nyilvantartds adatbazisanak folyamatos bovitése,

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

= a konyvtari allomany rendszeres vizsgalata, javaslattétel selejtezésre és kottetésre, a
selejtezendd konyvek pecsételése, ill. elokészités a selejtezésre,

= amegrongalddott konyvek megjavitasa, ill. megjavittatasa,

= az iskolaban folyé oktatd-nevelé munka tamogatasa, az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzatdban és pedagogiai programjaban rogzitett céljainak megvalosulasa érdekében,

= folyamatos tédjékoztatds a beszerzett konyvekrdl, kottakrol, DVD-krél, CD-krol,
hanglemezekrdl,

= az iskolai rendezvények lebonyolitasanak segitése, hang- ill. vide6 felvételek készitése,

= kolcsonzési tevékenység,

= részvétel konyvtari palyazatokon
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= a tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasok betartdsa, az intézmény
vagyonanak lelkiismeretes kezelése,

= anyagi feleldsség a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

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

intézményvezetd

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

Kelt, BUDAPESt, 20......ccoiieeeees e
konyvtaros

Iskolatitkar munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:

A munkakOr megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkakor célja: Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

Fébb tevekenysegek feladatok:
tigyiratok eljarasi szabalyoknak megfeleld kezelése,
» postazasi feladatok ellatasa,
= telefon tigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa,
» az intézményi dokumentaci6 kezelése, tarolasa,
= atanulok adminisztracios jellegl iigyeinek intézése,
= az elektronikus naploval és ligyintézéssel kapcsolatos feladatok naprakész vezetése
a KRETA feliiletén,
» atéritési dijak beszedésével, nyilvantartasaval, elszamoléasaval kapcsolatos teendk
elvégzése,
* aszabadsag-nyilvantartas kezelése,
» adolgozok személyi anyagénak naprakész kezelése,
= oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ismerete, a valtozasok nyomon kdvetése,
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= a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasainak ismerete, alkalmazasa,

= a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢€s tablazatkezel6i alapismeretek
alkalmazasa,

= a magyar nyelvtan ¢s helyesirds szabalyainak ismerete, ¢és alkalmazéasa a
dokumentacid elkészitése soran,

=  kozigazgatasi ismeretek alkalmazasa,

= ¢rtekezletek és — az intézményvezetd utasitdsa szerint — egyéb események
jegyzoékonyvének, emlékeztetdjének elkészitése,

»  kozremiikddés az intézmény leltarozasi tevékenységében,

= eszkdz €s hangszerbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,

* a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos
alapfoktl munkajogi ismeretek alkalmazésa,

= az oktatasi dokumentacio korszerl eszkozeinek alkalmazasa,

= az elektronikus és papir alapu iskolai adatszolgaltatas teljesitése,

* Dbizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

= pedagdgus igazolvanyokkal, MAV igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési és kiadasi feladatok elvégzése,

» kdzremiikddés a taniigyi nyilvantartasok vezetésében,

» a szikséges nyilvantartasok, nyomtatvanyok, dokumentumok megfeleld
mennyiségli rendelkezésre allasanak biztositasa,

» hivatali és szolgalai titok megdrzése,

» tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartdsa,

» iskolai protokoll események haziasszonyi feladatainak ellatasa,

= iskolai programok szervezése, meghivok, tajékoztatok, plakatok kikiildése,

= esetenként a fenti munkakori leirastol eltérd feladatok ellatdsa az intézmény
vezetdinek utasitdsa szerint.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni. Anyagilag felelés a nem
koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Személyesen felelds a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

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

intézményvezetd

Alulirott munkavallald kijelentem, hogy a jelen munkakori leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, és tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

Kelt, Budapest, 20.......c.ccceevrververeriiennnnnns

iskolatitkar
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Délelottos takarito munkakori leirasa

A dolgoz6 neve:

A munkakor megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés célja és helye: Elsdsorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a takaritasi
munkak ellatasa, sziikség esetén a Dél-Pesti Tankeriileti K&zponthoz tartozé intézmények
takaritasi munkainak ellatasa.

A munkavallald feladatai:

Napi takaritasi feladatok:
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figyelemmel kiséri az egész éplilet tisztasagat,

tisztan tartja a beosztdsa szerinti teriiletet (tantermeket, mellékhelyiségeket, a
terliletéhez tartozé helyiségeket, zsibong6 és folyosorészt) €s azok berendezési targyait
(sOprés, valtott vizes felmosas, porszivozas, csempézett feliiletek, tiikrok, mosdok,
ajtok, ablak, ablakparkany, falak, Olt6zOszekrények, kézi tlizoltd késziilekek
tisztantartasa, portalanitas és ujjnyomok eltiintetése)

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

eltavolitja a pokhalokat,

tisztan tartja, portalanitja az armatarakat,

a tantermek butorait, berendezési targyait naponta portalanitja,

sziikség szerint lemossa a tantermek egyéb butorait, berendezési targyait, a falakat,
tanari és tanuldi mosdokban elhelyezi és potolja WC-papirokat, folyékony Szappant,
papirkéztorl6ket, a tanari mosdoban a WC illatositot,

sziikség szerint a tantermeket tanitas eldtt kinyitja,

munkaidejében a folyoson tartézkodik, folyamatosan ellendrzi a helyiségeket, sziikség
Szerint takarit (mosdok, stb.),

szlikség esetén figyelmezteti a WC-ket nem rendeltetésszertien hasznald tanulokat,

a folyoso tisztantartasarél nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja,

sziikség esetén a csapokat elzarja, lekapcsolja a villanyt, elszort szemetet, homokot
Osszesepri, feltorol, felmos,

kérés esetén kitisztitja a hangszer tarold vagy egyéb célra elhelyezett szekrényeket,
munkateriiletén figyelemmel kiséri a butorok megfeleld elhelyezését, ottlétét,

sziikség szerint portalanitja, tisztitja a szOnyegeket, 1abtorloket,

kiemelten figyel a szelektiv hulladékgytijtésre,

az épiilet nyitasa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a riasztorendszert
mitkodteti.
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Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal
elvégzi az ablak- és ablakkeretek tisztitasi feladatait.

az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggéen, de legaldbb hetente egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal,

a sz¢kek aljat portalanitja, a pokhalokat eltavolitja,

a szinpad tisztasagarol, rendjérdl gondoskodik,

havonta portalanitja a falakat és a plafont,

félévente kimossa a fiiggonyoket, teritoket, egyéb textiliakat, ezek vasalasardl is
gondoskodik,

hetente egyszer lemossa a mosdok aljat és a szifont,

hetente lemossa a padok feliiletét, belso résziiket kimossa,

hetente kétszer meglocsolja, portalanitja, gondozza, apolja az iskolaban elhelyezett
viragokat, szlikség szerint atiilteti,

kéthavonta, de kiilondsen a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
gondoskodik a flitdtestek tisztitdsarol, azokat tisztitoszerrel lemossa és a radiator
mogotti szennyezddéseket eltavolitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat (ezen feladatokat felettese kiilon utasitasa nélkiil
is ellatja), folyamatos jelenlétet biztosit, akar munkaiddn tul, illetve hétvégeén is,

a rendezvényt kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:
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koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

nyilvantartja a tisztitszer és higiéniai anyag felhasznalast,

felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért és hasznalataért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles tdjékoztatni az iskolatitkart, vagy felettesét arrol, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriilet¢hez tartozo
helyiség zarasarol.

kozremiikodés aktualis problémak sziikség szerinti megoldasadban (pl. a sziilo altal
behozott targyak atvétele, tanuldhoz vald eljuttatisa, beteg gyerekért érkezd sziild
bekisérése),

esetlegesen ruhatar iizemeltetése,

iinnepek eldkészitése, illetve lebonyolitdsaban vald segitség,

rendkiviili esetben beteg, vagy balesetet szenvedett tanuldt az orvoshoz kiséri.

a tantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tanari szobaba vagy
a titkarsagra, a talalt ruhanemiit a fogasokon kell hagyni azért, hogy a kdvetkezd
napokban a gyerek megtalalhassa,
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= Az iskolahasznalokkal, munkatérsaival kulturaltan, tiirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.

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

Munkaid6, munkarend:

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

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

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

intézményvezetd

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

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

dolgozo

Délutanos takarité munkakori leiras mintaja

A dolgozb neve:

A munkakOr megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés célja és helye: ElsOsorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a takaritasi
munkak ellatasa, sziikség esetén a Dél-Pesti Tankeriileti K&zponthoz tartozo intézmények
takaritasi munkdinak ellatasa.

A munkavallalo feladatai:

Napi takaritasi feladatok:
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figyelemmel kiséri az egész épiilet tisztasagat,

tisztan tartja a beosztasa szerinti teriiletet (irodak) és azok berendezési targyait (sOprés,
valtott vizes felmosas, porszivozas, csempézett feliiletek, tiikrok, mosdok, ajtok, ablak,
ablakparkany, falak, szekrények, asztalok, portalanitasa €s ujjnyomok eltiintetése)
eltavolitja a pokhaldkat,

sziikség szerint lemossa a tantermek egyéb butorait, berendezési targyait, a falakat,
tanari és tanuloi mosdokban elhelyezi és potolja WC-papirokat, folyékony szappant,
papirkéztorloket, a tanari mosdoban a WC illatositot,

szlikség szerint a tantermeket tanitas el6tt kinyitja,

munkaidejében a folyoson tartozkodik, folyamatosan ellendrzi a helyiségeket, sziikség
Sszerint takarit (mosdok, stb.),

sziikség esetén figyelmezteti a WC-ket nem rendeltetésszertien hasznal6 tanuldkat,

a folyoso tisztantartasardol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja,

szlikség esetén a csapokat elzarja, lekapcsolja a villanyt, elszort szemetet, homokot
Osszesepri, feltorol, felmos,

kérés esetén kitisztitja a hangszer tarolo vagy egyéb célra elhelyezett szekrényeket,
munkateriiletén figyelemmel kiséri a butorok megfeleld elhelyezését, ottlétét,

szlikség szerint portalanitja, tisztitja a szényegeket, labtorloket,

kiemelten figyel a szelektiv hulladékgytijtésre,

az épiilet nyitdsa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a riasztérendszert
miikodteti.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat (ezen feladatokat felettese kiilon utasitasa nélkiil
is ellatja), folyamatos jelenlétet biztosit, akar munkaiddn tual, illetve hétvégén is,

a rendezvényt kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:
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koteles jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiseégi sziikségletét,

felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért és hasznalataért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles tajékoztatni az iskolatitkart, vagy felettesét arrol, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

kozremiikodés aktudlis problémak sziikség szerinti megoldasadban (pl. a sziil6 altal
behozott targyak atvétele, tanuléhoz vald eljuttatdsa, beteg gyerekért érkezd sziild
bekisérése),

esetlegesen ruhatar tizemeltetése,

tinnepek eldkészitése, illetve lebonyolitasdban vald segitség,

rendkiviili esetben beteg, vagy balesetet szenvedett tanulot az orvoshoz kiséri.
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= atantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tanari szobaba vagy
a titkarsagra, a talalt ruhanemt a fogasokon kell hagyni azért, hogy a kovetkezd
napokban a gyerek megtalalhassa,

= Az iskolahasznalokkal, munkatérsaival kulturaltan, tiirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.

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

Munkaido, munkarend:

Hétft81 péntekig 16.00-20.00 6rdig,

Alulirott munkavallalé kijelentem, hogy a jelen munkakdri leirdst megismertem, ideértve
tobbek kozt a munkakorhoz tartozo feladatokat, €s tudomasul veszem. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem.

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

intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, egy példanyt
atvettem:

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

dolgozo

Karbantarté munkakori leiras mintaja

A dolgozb neve:

A munkakOr megnevezése:

A megbizas hatarideje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés célja és helye: ElsGsorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a
karbantartasi, épiilet fenntartasi és {izemeltetési munkak ellatasa, sziikség esetén a DéEl-Pesti
Tankeriileti K6zponthoz tartoz6 intézmények karbantartési, éplilet fenntartasi és tizemeltetési
munkainak ellatasa.
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A munkavallalé feladatai:

o1

az intézmény napi szinten hasznalt helyiségeit minden nap ellendrzi,

a napi szinten nem hasznalt helyiségeket (padlas, pince stb.) az intézményvezetd altal
meghatarozott id6kozonként atvizsgalja,

elvégzi az éltalanos valamint a szakképzettségének megfeleld javitasokat,
folyamatosan gondoskodik az intézmény épiiletében, berendezési targyaiban, gépein
felmertiild szakipari munkat nem igénylé meghibasodasok kijavitasarol,(ajtok, ablakok,
zarak stb.), karbantartasi feladatok ellatasarol,

izzok, fénycsovek, csavarok, biztositékok, villamos-berendezések allapotat
figyelemmel kiséri, a szlikséges cseréket elvégzi,

egyszeriibb livegezési munkakat végrehajtja,

az egyszeriibb butorhibakat megsziinteti,

tablak, dekoracids anyagok, falitijsdgok, udvari jatékok, padok sziikséges javitasat
elvégzi,

karnisok, szemléltetéeszkozok elhelyezésében segédkezik,

intézkedés a dugulasok elharitasarol,

késziilekek, gépek, berendezések feliigyeletét biztositja,

egész évben figyelemmel kiséri a szakipari munkalatokat,

rendszeresen ellendrzi az ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert, szennyvizvezetéket €s a
mosdokat,

karbantartja a csapokat, keritést és kapukat,

gondoskodik a karbantartd6 miihely és raktar rendjérél, tisztasagarol, a munkagépek
karbantartasarol,

végzett munkéjarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltiintetve benne,
dsszel, illetve sziikség szerint ereszcsatorna tisztitast végez,

a nyari nagytakaritas ideje alatt az intézményben tartozkodik, és kijavitja a takaritok
altal jelzett meghibasodéasokat,

aktivan részt vesz festéskor, nagytakaritaskor illetve egyéb alkalmakkor sziikséges
butormozgatasban, illetve az iskola rendezvények el6készitésén, az azokhoz
kapcsolodd anyagok, technikai eszko6zdk mozgatasaban, szerelésében €s
utomunkalataiban,

a munkavégzéshez biztositott eszkozoket az erre a célra kijelolt, zart helyiségben
tarolja, mely helyiséghez kulcsot kap, ezt masnak nem adhatja 4t,

gondoskodik a selejtezésre vard eszkozok, butorok elhelyezésérdl, selejtezés utani
hasznositasrol, elszallitasarol,

a javitasok, karbantartdsok elvégzésére, a mérdorak leolvasasara érkezd kiilsd
dolgozdkat az iskolatitkarokhoz irdnyitja, ezt kovetden kiséri Oket, munkéjukat
feliigyeli,

a koziizemi mérdket eloirt rendszerességgel leolvassa, a leirt értékeket rogziti,

megbizas alapjan, sziikség esetén a javitasokhoz, karbantartdshoz vald szerszamok,
anyagok, eszkozok beszerzését elvégzi, és tarolja azokat,

az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezeti,

kéthavonta illetve sziikség szerinti gyakorisdggal, de kiilondsen a flitési szezon
megkezdése eldtt, valamint a téli szlinet utdn gondoskodik a fiit6testek ellendrzéséral,
l1égtelenitésérol,

besegit a takaritoknak az anyagmozgatisba, a takaritashoz sziikséges feltételek
biztositasaba,
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amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetoségét (ellapatolja a havat,
gondoskodik a jardak, 1épcsok cstiszasmentesitésérol, 6sszesopri a leveleket),
amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igényl6 munka adodik, azt
haladéktalanul elvégzi, amennyiben ez nem lehetséges, azonnal koteles értesiteni az
intézményvezetot.

az iskola tulajdonat képezd targyi eszkdzoket rendeltetésszertien hasznélja, megovja.
tervezi az ezzel Osszefiiggd szerszam-, és anyagigényét, ezt Osszeirja és jelzi az
intézményvezetdjének.

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartja és

betartatja,
» az intézmény vagyonat gondosan kezeli,

= anyagilag felel6s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢s hibakért.

= az ¢piilet nyitdsa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a riasztérendszert

mukodteti.

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

Munkaidé, munkarend:

Hétfotol péntekig 07.00-15.00 oraig, szombati napokon /kéthetente/ 08.00-14.00 6raig.

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

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, egy példanyt

atvettem:

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

Tagintézmény-vezet6 munkakori leiras mintaja

Név:

Munkahely: Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: teljes 8 oras alkalmazas

Beosztasa: tagintézmény-vezeto, tanar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakori feladatai: tagintézmény-vezet6i feladatok

A munkakor célja

A Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskolan (tovabbiakban Intézményen) beliil a
szakmailag és szervezetileg részben 6nallé Szin-Pad-kép Tagintézmény (tovabbiakban
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Tagintézmény) 1214 Budapest, Simon Bolivar stny. 4-8. székhelyii, Képzo- s
iparmiivészet, Tancmiivészet és Szinmiivészet-Babmiivészet agakkal kapcsolatos operativ
vezetdi feladatok elvégzése az Intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban — €s mas
szabalyzd dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen.

Kozvetlen felettesi hataskore

A Tagintézmény valamennyi pedagogusa €s neveld-oktaté munkajukat kozvetleniil segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és hataskorébol szamara a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

1.1. Tagintézmény vezetoként

Iranyitja és feliigyeli az intézményen beliil a Tagintézménnyel kapcsolatos neveld-
oktatdo munka egészét.

Aktivan részt vesz a Tagintézmény nevelési programjanak kialakitasdban.

Részt vesz az Intézményen beliil a Tagintézmény ¢éves munkatervének
Osszedllitasaban és ennek az intézményi munkatervvel egyeztetésében.

Megtervezi ¢és koordindlja a Tagintézmény éves programjaban szerepld szakmai
feladatokat.

Elokésziti a Tagintézményi értekezletek szakmai feladatait.

Segiti az 0 kollégak szakmai tdjékoztatasat és beilleszkedését.

Egyeztet a Tagintézményhez tartozo telephelyek altalanos iskoldival az orak
szervezésével kapcsolatban.

Iranyitja, 0sszehangolja a Tagintézmény munkakozosségeinek munkajat.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozésat.

Megszervezi a tehetséggondozassal kapcsolatos szakmai feladatokat.

Munk4jarol folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetot.

Elemzéseket, jelentéseket. beszamolokat készit a Tagintézménnyel kapcsolatban, az
éves munkatervnek megfelelden.

Részt vesz a belsé ellendrzésekben, a mindségiranyitassal és a pedagogus
mindsitésekkel kapcsolatos rabizott vezetdi feladatokban.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasra.
Gondoskodik a Tagintézmény sziiloéi értekezletek idejének kitlizésérol és
megtartasuk ellendrzésérol.

Az intézményvezetd altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik az iskolaban.
Segiti a tovabbtanulni kivané tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

Gondoskodik a helyettesitésrdl a Tagintézményben.

Ko6zremiikodik a tovabbképzések, kirandulasok szervezésében, lebonyolitasaban.
A Tagintézmény koltségvetésének ismeretében feladata a takarékos gazdalkodas, a
tagintézményi vagyon megdrzése, nyilvantartasa.

Részt vesz azt intézmény Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, = Hazirendjének és  mas  szabalyzatainak,  valamint
dokumentumainak elkészitésében, feliillvizsgalatdban ¢és atdolgozasdban az
intézményvezetd dontése alapjan.

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

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyek ellatasaval, az iskolai élet
zOkkendmentes vitele érdekében, az intézményvezetd megbizza.

1.2. Tanarként
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- Heti kotelez6 6raszama: 4 ora,
- Tanarként a tandri munkakori leirasban foglaltak érvényesek ra is.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetden kozvetlen felettesével

3. Helyettesités:
Helyettesiti az intézményvezetdt annak tavollétében, meghatarozott hataskorben.

4. Véleményezésre és javaslattételre jogosult:
a nevel6-oktatd munka hatékonysagat érinté valamennyi kérdésben
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasaban
a beosztasat érintd minden tevékenységben
a tanulok és tanarok jutalmazaési, segélyezési, biintetési eljarasaiban

5. Dontésre jogosult:
- az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetéen

6. Felelossége:
Erkoélcsileg és anyagilag felel azért, hogy a
- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden valamint a kapott lehetdségeinek
megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtja végre.
- arabizott hatdskorrel nem €l vissza.

7. Egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:
- Koordindlja és segiti a csoportvezetd pedagégusok munka;jat.
- Aktiv kapcsolatot tart fenn a sziilé1 kozosséggel, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel, a fenntartoval, a Tagintézmény telephelyeivel és partnereivel.

8. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:
A munkateriiletével kapcsolatosan az intézményvezetd egyetértésével nyilatkozhat.
A vezet6itdl tudomdsara jutott, a nevel6testiileti értekezleteken szerzett informacidkat
bizalmasan kezeli.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem ¢€s betartasukért feleldsséget vallalok.

Budapest, 2020. szeptember 1.

intézményvezetd munkavallalo

Tagintézményvezetd-helyettes munkakori leirasa

Név:
Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
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Munkaidd: teljes 8 oras alkalmazas

Beosztasa: tagintézményvezetd-helyettes, tanar

Specidlis feladata: taniigyi felelds

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakori feladatai: tagintézményvezetd-helyettesi feladatok

A munkakor célja

A Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskolan (tovabbiakban Intézményen) beliil a
szakmailag és szervezetileg részben 6nallé Szin-Pad-kép Tagintézmény (tovabbiakban
Tagintézmény) 1214 Budapest, Simon Bolivér stny. 4-8. székhelyii, Képzo- és
iparmiivészet, Tancmiivészet €s Szinmiivészet-Babmiivészet agakkal kapcsolatos
Tagintézmény vezet6-helyettesi feladatok elvégzése az Intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban — és mas szabalyzd dokumentumokban — foglaltaknak megfelelden.
Kozvetlen felettesi hataskore

Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezet6 és a
tagintézmény-vezeto sajat feladat- és hataskorébdl szdmara a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatban rogzitettek szerint lead.

1. Tagintézményvezet6-helyettesként
A Tagintézményben folyo alapfokl miivészetoktatasra vonatkozdan

- Elokésziti az iskolai értekezletek taniigyi feladatait.

- Kezeli az iskolai jelentkezéseket, a beiratkozasi lapokat, a sziildi nyilatkozatokat.

- Aktivan részt vesz a Tagintézmény nevelési programjanak kialakitasaban.

- Segiti az 0j kollégak szakmai tdjékoztatasat és beilleszkedését.

- Részt vesz az éves munkaterv dsszeallitasaban.

- Kozremiikodik a tantargyfelosztas dsszeallitasaban.

- Koordindlja az oOrarendet, Osszegylijti ¢€s tovabbitja az ehhez kapcsolddo
informéaciokat.

- Egyeztet a partneriskolakkal, telephelyekkel az orak szervezésével kapcsolatban.

- Osszedllitja, segiti az adatszolgaltatast a statisztikdban, mds fenntart6i
statisztikdkban, jogszabalyi eldirasok alapjan adatot szolgaltat.

- Figyelemmel kiséri a tagintézményi 1étszam alakulédsat, a lemorzsolodast, kezeli a
tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket.

- Osszegytijti a tandijjal és téritési dijjal kapcsolatos szocidlis kérelmeket, el6késziti
a hatarozatokat ¢s gondoskodik az archivalasrol.

- Ellatja az elmaradt befizetésekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket (6sszesitd
kimutatasok, felszolitasok).

- Kezeli az tanuldi adatokat, a jogszabalyi el6irds szerinti nyilvantartasokat (KIR)

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

- Ellenérzi a havi oOraelszamolasokat, az elmaradt oOrdk potlasat, a tulora
elszamolasokat.

- Megtervezi és koordinalja és ellendrzi az iskola éves programjaban szerepld taniigyi
adminisztracios feladatokat.

- Elokésziti, szervezi az iskolai vizsgakat (kiilonbozeti vizsgak, javitod és osztalyozo
vizsgék, alapvizsgak és zarovizsgak).

- Elvégzi a tagintézményi Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer
(KRETA) miikodésével kapcsolatos adminisztratori feladatokat.
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- Kezeli és folyamatosan ellenérzi az elektronikus csoportnaplok (KRETA)
adminisztraciojat. Ev elején, félévkor és év végén kiemelt ellendrzést tart.

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

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasat.

- Megszervezi a tehetséggondozassal kapcsolatos taniigyi feladatokat.

- Naprakészen ellendrzi és ellendrizteti az iskola taniligyigazgatasi dokumentumait
(napld, bizonyitvany, torzslap, beirasi napld, egyéb).

- Folyamatosan tajékoztatja €s ellendrzi a tanarokat taniigyekben.

- Folyamatosan tajékoztatja a tagintézmény-vezetot.

- Elemzéseket, beszamolokat készit.

- Koordinélja az év végi zarashoz sziikséges taniigyi folyamatokat.

- Evente beszamolot készit munkakori feladatainak megoldasarol.

- Kozremikodik a vizsgakon (pl. irdsbeli vizsgakon val6 felligyelet).

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

- Részt vesz a Tagintézmény belsd szakmai ellendrzésének (oralatogatas, onértékelés,
mindsités, szakmai ellendrzés) tervezésében, szervezésében €s lebonyolitasban.

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teenddket, amelyek ellatdsaval, az iskolai élet
zokkenOmentes vitele érdekében, a tagintézmény-vezetd megbizza.

2. Tanarként
- Heti kotelez6 6raszama: 4 ora,
- Tanarként a tanari munkakori leirasban foglaltak érvényesek ra is.

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

4. Helyettesités:
Helyettesiti a tagintézmény-vezetdt annak tavollétében, meghatarozott hataskorben.

5. Véleményezésre és javaslattételre jogosult:
a nevel6-oktatd munka hatékonysagat érintd valamennyi kérdésben
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasaban
a beosztasat érintd minden tevékenységben
a tanuldk €s tanarok jutalmazasi, segélyezési, biintetési eljarasaiban

6. Dontésre jogosult:
az egyeztetett tevékenységek megvalositasi modjat illetéen

7. Felel6ssége:
Erkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a
- réabizott feladatokat az iskola érdekeinek, valamint a kapott Ilehetdségeinek
megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtja végre
- arabizott hataskorrel nem €l vissza.

8. Egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:
- Koordinalja és segiti a csoportvezetd pedagdgusok munkajat.
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- Aktiv adminisztrativ kapcsolatot tart fenn a sziiléi kozosséggel, a tanulok életét,
tanulmanyait segitd személyekkel, a fenntartoval, a Tagintézmény telephelyeivel és
partnereivel.

9. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:
A munkateriiletével kapcsolatosan az tagintézmény-vezeto egyetértésével nyilatkozhat.
A vezet6itdl tudomdsara jutott, a nevel6testiileti értekezleteken szerzett informacidkat
bizalmasan kezeli.
Az adminisztraciéval kapcsolatosan tudomésara jutott, gyermekekkel és sziilokkel
kapcsolatos adatokat, informacidkat bizalmasan kezeli.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért felelosséget vallalok.

Budapest, 2020. szeptember 1.

intézményvezetd munkavallalo

TAGINTEZMENY pedagégus és munkakozosség-vezeté munkakori leiras

Neév:

Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd:

Az aktudlis munkavallaloi szerz6dés tartalmazza a munkaiddre és az alkalmazasra vonatkozo
adatokat.

A szerzOdeések feliilvizsgalata ¢s modositasa az aktualis tantargyfelosztas figyelembe vételével
minden év oktdberében torténik.

Beosztasa: alapfokt miivészeti iskolai tanar, munkakozdsseg vezetd

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkakori feladatai: miivészeti iskolai pedagogiai feladatok a Tagintézményben

1. Kiilon dijazas nélkiil ellitandé munkakori feladatai
1.1 pedagogusként:
- Ellatja a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (naplo, tdjékoztatd
flizet, oraelszamolo lap vezetése).
- Betartja az intézmény balesetvédelmi és tlizvédelmi szabéalyzatat, a csoport szamara év elején
balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi foglalkozast tart.
- Részt vesz az éves munkatervhez igazodva az iskola programjain.
- Munka4jat az érvényben 1év0 pedagogiai program ¢€s tanterv betartasaval, a munkakozdsségi
tanacskozasok €s a neveldtestiileti értekezletek hatarozatai figyelembevételével végzi.
- El6késziti a foglalkozéasokat.
- A tanitasi 6rak megkezdése el6tt olyan idépontban érkezik az épiiletbe, hogy a munkaidd
kezdetekor munkakész allapotban legyen.
- Tanmeneteket, foglalkozasi terveket készit.
- Dokumentalja az eredményeket.
- Felkésziti a tanulokat a palyazatokra, versenyekre.
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- Folyamatosan kapcsolatot tart a sziilékkel, ennek formai: egyéni konzultacio, sziiléi
értekezlet.

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

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, osztalyozo értekezleten, munkakdzosségi
megbeszéléseken.

- Részt vesz a tanszakanak megfeleld év végi bemutatkozason (galamisor, bemutato6, kiallitas),
valamint az ehhez kapcsolodo szervezési, elokészitési, egyeztetési munkakban.

- Részt vesz minden olyan iskolai programon, amely a tanszakdhoz kotddik (elokészités,
lebonyolitasban).

- Ev végén beszamolot készit a munkakori feladatainak megoldasarol.

- Osztalyozo és kiillonbozeti vizsgékat tart, részt vesz a tanszakhoz kotodo alapvizsgan, vagy
zardvizsgan.

- Egyéb iskolai programokon feliigyel a rabizott tanuldkra.

- Munkdja soran figyelmet fordit a differencialt személyiségfejlesztésre.

- Amennyiben napi munkdjat betegség vagy mas ok miatt nem tudja ellatni, koteles errdl az
iskolat, valamint a csoportot a tandra eldtti napon értesiteni. Az orak potlasardl koteles
gondoskodni.

- Ugyel arra, hogy a tanulok betartsak a miivészeti iskola hazirendjének el8irasait. A miivészeti
iskola héazirendje éltal nem szabalyozott kérdésekben az adott telephely hdzirendje az irdnyado.
- Létszamcsokkenés, vagy a torvényben meghatarozott mulasztasok tallépése esetén értesiti a
tagintézményvezetd-helyettest.

1.2.A pedagoégus csoportvezetoként az alabbi feladatokat latja el:

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

- Tanévkezdéskor megszervezi az induld csoportokat, részt vesz a mar muikodok
Ujraszervezésében.

- Megtervezi a terem, miihely bels6 képének, rendjének kialakitasat.

- Megtervezi a csoport belsd szervezeti rendjét.

- K6zosségfejlesztor munkaval aktivan részt vesz a csoport kozosségé formalasaban.

- A csoportdinamikai folyamatokat figyelemmel kiséri a csoport €s a sziildi kozdsség, valamint
a gyermeket tanitd pedagogusok bevondsaval és kozremitkodésével.

- Részt vesz a tanuldk palyazatokra, versenyekre valo felkészitésében.

- A hatranyos helyzetli tanulok elémenetelét fokozott figyelemmel kiséri.

- Ellatja a csoportvezetdi feladatkorével kapcsolatos adminisztracidos munkékat (csekkek,
hatarozatok kiosztdsa valamint az iskolai dokumentumok vezetése: napld, tajekoztato fiizet,
Oraelszamolo lap, vizsgajegyz6konyv, torzslap, bizonyitvany, féléves értesitd)

1.3. A pedagogus munkakozosség-vezetéként az alabbi feladatokat latja el:

- Ellendrzés, oralatogatés évente egy alkalommal.

- Egyezteti a bels6 tovabbképzéseket.

- Dokumentélja a munkak6zdsség munkajat.

- Rendszeresen egyeztet az iskola vezetésével, a tobbi tanszak munkakozdsség vezetdivel.

- Osszeallitja a munkakozosség éves szakmai munkatervét.

- Munkakdzosségi értekezleteket tart.

- Megszervezi a munkak6zosség belsd feladatmegosztasat.

- Osszegyljti a tanszakkal kapcsolatos beszerzéseket, fejlesztési terveket, javaslatot tesz a
rendelkezésre allo 6sszeg felhasznalasarol.
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- Segiti az orszagos ¢és keriileti versenyekre valo felkészitést.

- Koordinalja az év végi bemutatodkat, kiallitasokat.

- Szakmai forumokon az intézményvezetdvel egyeztetve képviseli az iskolat.

- Az éves munkatervnek megfeleléen programokat szervez, részt vesz a lebonyolitasban.
- Ev végén beszamolot készit munkakori feladatainak ellatasarol.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetden felettesével, adminisztrativ kérdésekben a
Tagintézményvezeto- helyettessel.

3. Hataskore:
- Mindsiti a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, szorgalmat.
- Ellatja a csoporttal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

4. Véleményezésre és javaslattételre jogosult:

- a neveld-oktaté munka hatékonysagat érinté valamennyi kérdésben,

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznaladséban,

- a beosztasat érinté minden tevékenységben,

- a tanulokkal kapcsolatos jutalmazdsi, biintetési, valamint a tandij- ill. téritési dij
kedvezménnyel kapcsolatos eljarasokban.

5. Dontésre jogosult:
- az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetéen

6. Felelossége:
Erkolesileg és anyagilag felel azért, hogy a

- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden, a kapott lehetdségeinek
megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtja végre

- a rabizott hataskorrel nem €l vissza.

- az oktatds kozben hasznalt targyi eszkozoket, a helyiségeket, azok berendezéseit
rendeltetésszerlien hasznalja. Meghibasodas, lopas, rendellenesség esetén koteles értesiteni a
miivészeti iskola vezetését.

7. Egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

- Folyamatosan kapcsolatban van a miivészeti iskola vezetésével, a programszerszervezdvel.

- Egyiittm{ikddik a telephely tanaraival, az altalanos iskolai osztaly osztalyfénokével.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a csoport sziilé1 kozdsségével, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel, az iskola partnereivel, telephelyeivel.

- Rendszeresen részt vesz az iskolai ¢és a keriileti szakmai munkak6zosség
mithelyfoglalkozasain, tovabbképzésein, fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti
modszertani eljarasait.

8. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:

- A munkateriiletével kapcsolatosan az intézményvezetd egyetértésével nyilatkozhat.

- A vezet6itdl tudomasara jutott és a nevelOtestiileti értekezleteken szerzett informécidkat
bizalmasan kezeli. - A tanulokkal, sziilokkel kapcsolatos informaciokat diszkréten, bizalmasan
kezeli. Alairasi jogosultsaga: A beosztasaval kapcsolatos dokumentumokon vezetdje mellett a
masodik alairo
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A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért feleldsséget vallalok.

Budapest, 2020. szeptember 1.

intézményvezeto munkavallalo

Tagintézményi pedagogus munkakori leirasa

Név:

Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: Az aktudlis munkavallaloi szerz6dés tartalmazza a munkaiddre és az alkalmazasra
vonatkoz6 adatokat. A szerzddések feliilvizsgalata és modositasa az aktudlis tantargyfelosztas
figyelembe vételével minden év oktoberében torténik.

Beosztasa: alapfoku miivészeti iskolai tanar

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-vezetd

Munkakori feladatai: Miivészeti iskolai pedagogiai feladatok a Tagintézményben

1. Kiilon dijazas nélkiil ellatandé munkakori feladatai

1.1.pedagogusként:

- Ellatja a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (naplo, tajékoztatod
flizet, 6raelszamolo 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.

- Munkéjat a munkakozosség vezetd segitségével, az érvényben 1évo pedagogiai program ¢€s
tanterv betartdsdval, a munkakozosségi tanacskozasok és a neveldtestiileti értekezletek
hatarozatai figyelembevételével végzi.

- Elokésziti a foglalkozéasokat, az iskola anyagi lehetdségeit és a beszerzés aktualis szabalyait
figyelembe véve részt vesz az anyagbeszerzésben.

- A tanitasi 6rak megkezdése el6tt olyan idépontban érkezik az épiiletbe, hogy a munkaidd
kezdetekor munkakész allapotban legyen.

- Tanmeneteket, foglalkozasi terveket készit.

- Dokumentalja a tanitvanyai altal elért eredményeket.

- Felkeésziti a tanuldkat a palyazatokra, versenyekre.

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

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

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, osztalyozo értekezleten, munkakdzosségi
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 kotddik (elokészités,
lebonyolitasban).

- Ev végén beszamolot készit a munkakori feladatainak elvégzésérél.
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- Osztalyozo és kiilonbozeti vizsgéakat tart, részt vesz a tanszakhoz kotddo alapvizsgan, vagy
zarovizsgan.

- Egyéb iskolai programokon feliigyel a rabizott tanuldkra.

- Munkaja soran figyelmet fordit a differencialt személyiségfejlesztésre.

- Amennyiben napi munkajat betegség vagy mas ok miatt nem tudja ellatni, koteles errdl az
iskolat, valamint a csoportot a tanéra eldtti napon értesiteni. Az 6rak potlasardl koteles
gondoskodni.

- Ugyel arra, hogy a tanulok betartsak a miivészeti iskola hazirendjének eldirasait. A miivészeti
iskola hazirendje altal nem szabalyozott kérdésekben az adott telephely hazirendje az irdnyado.
- Létszamcsokkenés, vagy a torvényben meghatarozott mulasztasok tallépése esetén értesiti a
tagintézményvezet6-helyettest.

1.2. A pedagogus csoportvezetdként az alabbi feladatokat 1atja el:

- Tanmenetének részeként elkésziti a miivészeti csoport éves tandran kiviili tevékenységeinek
tervét.

- Tanévkezdéskor megszervezi az induld csoportokat, részt vesz a mar miikodok
ujraszervezésében.

- Megtervezi a terem, miihely belsd képének, rendjének kialakitdsat.

- Megtervezi a csoport bels6 szervezeti rendjét.

- Kozosségfejlesztdéi munkaval aktivan részt vesz a csoport kozosségé formalasaban.

- A csoportdinamikai folyamatokat figyelemmel kiséri a csoport és a sziildi k6zdsség, valamint
a gyermeket tanit6 pedagdgusok bevonasaval és kozremiikodésével.

- Részt vesznek a tanulok palyazatokra, versenyekre valo felkészitésében.

- A hatranyos helyzetli tanulok elémenetelét fokozott figyelemmel kiséri.

- Ellatja a csoportvezetdi feladatkorével kapcsolatos adminisztracidos munkakat (csekkek,
hatarozatok kiosztasa valamint az iskolai dokumentumok vezetése: naplo, tajékoztatd fiizet,
oraelszamol¢ lap, vizsgajegyzOkonyv, torzslap, bizonyitvany, féléves értesitd).

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakdri tevékenységét illetden kozvetlen felettesével, adminisztrativ kérdésekben
az Intézményvezetd-helyettessel.

3. Hatéaskore:
- Mindsiti a tanulok tanulmanyi elémenetelét, szorgalmat
- Ellatja a csoporttal kapcsolatos ligyviteli feladatokat

4. Vélemeényezésre €s javaslattételre jogosult:

- a neveld-oktatd munka hatékonysagat érint valamennyi kérdésben

- a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasaban

- a beosztasat érinté minden tevékenységben

- a tanuldkkal kapcsolatos jutalmazési, biintetési, valamint a tandij- ill. téritési dij
kedvezménnyel kapcsolatos eljardsokban.

5. Dontésre jogosult:
az egyeztetett tevékenységek megvalositasi modjat illetéen

6. FelelOssége:
Erkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a
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- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden, a kapott lehetdségeinek megfelelden,
legjobb tudésa szerint hajtja végre

- a rabizott hataskorrel nem €l vissza.

- az oktatds kozben hasznalt targyi eszkozoket, a helyiségeket, azok berendezéseit
rendeltetésszertien hasznalja. Meghibasodas, lopas, rendellenesség esetén kdoteles értesiteni a
miuvészeti iskola vezetését.

7. Egyiittmiikdésének és kapcsolattartasanak tertiletei:

- Egyiittmiikddik a telephely tanéraival, az altalanos iskolai osztaly osztalyfonokével.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a csoport sziiléi kozosségével, a tanuldk életét,
tanulmanyait segitd személyekkel, az iskola szakmai partnereivel.

- Rendszeresen részt vesz az iskolai ¢és a keriileti szakmai munkak6zOsség
mihelyfoglalkozasain, tovabbképzésein, fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti
modszertani eljarasait.

8. Informaciodadasi, titoktartasi kotelezettsége:

- A munkatertiletével kapcsolatosan az intézményvezetd egyetértésével nyilatkozhat.

- A vezet6itdl tudomasara jutott és a nevelOtestiileti értekezleteken szerzett informacidkat
bizalmasan kezeli.

- A tanulokkal, sziilokkel kapcsolatos informaciokat diszkréten, bizalmasan kezeli.

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

Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

Név:
Munkahely: Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: teljes 8 oras alkalmazas

1. F6bb tevékenységek, feleldsségek:

- A nevel6-oktatdo munka éltalanos segitése az intézményben, csoportjdban a gyogypedagogus,
pedagogusok iranyitasaval. —

A szabadidds tevékenységek segitése, feliigyelete.

- Segitd tevékenység a csoport rendezvényein, programjain,

- Rendkiviili esetekben a rabizott csoport rendjének fenntartasa,

- Beosztésa szerint fogadja a gyerekeket.

- Gondoskodik a tanulok, raszoruldk ellatasarol: oltoztetés, étkeztetés, higiénia

- Segiti a tanulokat az 6nallosdgban, onellatas kialakitasdban.

- Vészhelyzet esetén azonnal tajékoztatja vezetdit, intézkedik a tanuldk biztonsagarol.

- A gyerekekkel kapcsolatos észrevételeirdl folyamatosan tdjékoztatja a tanarokat

- Tandcsaival, kozremiikodésével folyamatosan segiti a tanulok egyéni és kozosségi
problémainak megoldésat.

- Naprakészen végzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetden kozvetlen felettesével.
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3. Hataskore:
Ellatja a csoporttal kapcsolatos tigyviteli feladatokat

4. Véleményezésre ¢és javaslattételre jogosult:
- a nevel6-oktatd munka hatékonysagat érinté valamennyi kérdésben
- a beosztasat érintd minden tevékenységben

5. Dontésre jogosult:
az egyeztetett tevékenységek megvalositasi modjat illetéen

6. Felelossége:

Erkolcsileg és anyagilag felel azért, hogy a

- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden, a kapott lehetdségeinek megfelelden,
legjobb tudasa szerint hajtja végre

- a munkakoréhez tartozd targyi és szemléltetd eszkozoket rendeltetésszerlien hasznilja,
hozzajarul azok allaganak megdrzéséhez, az eszkdzrendszer tudatos fejlesztésé¢hez

- a rabizott hataskorrel nem ¢l vissza.

7. Egylittmiikodésének ¢és kapcsolattartdsanak teriiletei:
- pedagogusokkal

- sziilékkel

- szakemberekkel

8. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:

A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgatd egyetértésével nyilatkozhat. A vezet6itdl
tudomadsara jutott €s a neveldtestiileti értekezleteken szerzett informaciokat bizalmasan kezeli.
A sziiloktd] tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli.

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

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért feleldsséget vallalok.
Az iskola Hézirendjét €s a munkavédelmi szabalyokat magamra nézve kotelezonek tartom.

AMI iskolatitkar munkakori leirasa

Név:
Munkahely: Fasang Arpad Alapfoku Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: teljes 8 oras alkalmazas
1. Munkak®éri feladatai:

Ugyviteli feladatok

- Az igazgato altal megadott szempontok szerint elkésziti a dolgozok munkaviszonyaval
kapcsolatos adminisztrativ teenddket: adatgylijtés és tovabbitas a kdzponti iranyitas felé
(szerzédések, munkaszerzddések)
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- Kezeli és tovabbitja az iskoldval kapcsolatos irdsos (levelezés ¢€s elektronikus
levelezés) és szobeli (telefon, megbeszElés, szobeli utasitas) informacidkat az aldbbiaknak:
pedagbdgusok, sziilok, mas intézmények, fenntartd, telephelyek, mas kiilsé partnerek.

- Megadott szempontok szerint elvégzi az iratselejtezést.

- Iktatja és leflizi a miivészeti iskolaba érkezd és kimend leveleket.

- Nyomon koveti a folyoirat rendelést €s a tagsagi dijakat. - Koordinalja €s bonyolitja
az iskolai megrendeléseket (taniigyi, szakmai, irodai).

- Kezeli és 0sszegzi a tanari elolegeket.

- Ugyel a felvett eldlegek hataridére torténd elszamolaséra.

- Vezeti a téritési- és tandijjal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- El6késziti és kezeli a csekkeket, a hatarozatokat.

- Fogadja a miivészeti iskolaba érkezd vendégeket.

- Elvégzi a pedagdgus igazolvanyok adminisztracids tennivaloit.

- Nyilvantartja a miivészeti iskolabol kikolesonzott eszkozoket.

- Betartja a munkakdrével 0sszefliggd munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat.

Tantigyekkel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a tanul6i nyilvantartast.

- Osszegzi a havi 6raszamokat és eljuttatja a tankeriiletnek.

- Az informécios (KIR) rendszert naprakészen kezeli

- Az intézményvezetd-helyettes engedélyével kezeli €s rendszerezi a bizonyitvanyokat

- Elkésziti s gondozza a beirasi naplot.

- Részt vesz az adatbdazis 1étrehozasaban, kezeli és tovabbitja a beiratkozasi lapokat.

Ezen kiviil elvégzi mindazokat a teendOket, amelyek ellatdsaval az iskolai élet
zokkenOmentes vitele érdekében a tagintézmény-vezetd és a tagintézményvezetd-helyettes
megbizza.

2. Egyeztetési kotelezettsége:
Minden munkakori tevékenységét illetden kozvetlen felettesével

3. Véleményezésre ¢és javaslattételre jogosult:

- Az iskolai miikodés hatékonysagat érintd valamennyi kérdésben.

- A koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdanyzatok felhasznalasaban.
- A beosztasat érintd minden kérdésben.

4. Dontésre jogosult:
Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasi modjat illetéen

5. FelelGssége:

Erkoélcsileg és anyagilag felel azért, hogy a

- rabizott feladatokat az iskola érdekeinek megfelelden és kapott lehetéségeinek megfelelden,
legjobb tudésa szerint hajtsa végre.

- a rabizott hataskorrel nem €l vissza.

6. Egytittmiikodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:
- Egyiittmiikddik a neveldtestiilet tagjaival, az iskola munkatarsaival

- Kapcsolatot tart fenn a tandrokkal, a telephelyekkel, a sziildkkel, az iskola kiils6 partnereivel.

7. Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:
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A munkateriiletével kapcsolatosan a tagintézmény-vezetd egyetértésével nyilatkozhat. A
vezetditdl tudomasara jutott informéaciokat bizalmasan kezeli.

8. Helyettesités:
Helyettesitheti a tagintézmény-vezetd altal megbizott személy.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért felelsséget vallalok.
Az iskola Hézirendjét és a munkavédelmi szabalyokat magamra nézve kotelezOnek tartom.

Jelmez- és viselettaros munkakori leirasa

Neév:
Munkahely: Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola Szin-Pad-Kép Tagintézménye
Munkaidd: teljes 8 oras alkalmazas

1. Felel6ssége, feladatai:
Feleldsség:
o Az iskola jelmeztaranak anyagi felelossége terheli addig, amig a tarold helyiségekbe

a jelenléte nélkiil be nem Iépnek. Amennyiben bizonyithatoan jart ott valaki, a feleldsség alol
fel kell oldani.

Altalanos szakmai feladatok:

e A tagintézmény-vezetd és a tagintézményvezeté-helyettes utasitasai alapjan 6nalldan
végzi munkéjat.

e A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

¢ Nyilvantartja az iskola jelmezeit, szamon tartja a kdlcsonzéseket.

e Szamon tartja a tagintézményhez tartozd eszkozoket, kellékeket. Részt vesz az
eszkozok leltarozasi feladataiban.

e A jelmez és viselettarat rendben tartja, a ruhakat szakszerlien kezeli, gondozza.
Megszervezi, egyezteti a jelmezek mosasat, karbantartasat. Gondoskodik a helyes tarolasukrol.

e Felméri az igényeket, tervezi a varratasi munkakat,.

e Részt vesz az anyagbeszerzésben, az anyagok kivalasztasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

e Fellépések eldtt a viseleteket kiadja, fellépések utdn beszedi, a pedagdgusokkal
egyezetve. A sziikséges feljegyzésekhez a leltaron kiviil az iskolai dokumentaciot hasznalhatja.

¢ A jelmezek allapotat nyomon koveti, kisebb karbantartasi, javitasi, varrasi munkakat
elvégez (gombok, felaljazés, varrasok megerdsitése, stb.).

e A tanév végén részt vesz a karbantartési, leltarozasi munkalatokban.

e Munkakorébe tartozd feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a
vezetdséggel, tantestiilettel jol egylittmikodve latja el.
Nem rendszeres feladatok

e Alkalmanként, elére egyeztetett modon, formaban €s mennyiségben egyszeriibb
jelmezek, kellékek tervezése €s varrasa.

e Részt vesz az iskola adminisztrativ teendOinek ellatasaban, a dokumentumok
kezelésében.
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o Sziikség esetén iskolatitkari feladatokat is ellat.
e A tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan alkalmanként egyéb szakmai, az iskola
mukodésével kapcsolatos feladatokat végez.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasukért feleldsséget vallalok.
Az iskola Héazirendjét és a munkavédelmi szabalyokat magamra nézve kotelezének tartom.

3.sz. melléklet/ Bélyegzo hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzo/k/ lenyomata)
Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkarok, a munkakori leirasban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

tagintézmeényi korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:
e tagintézmény-vezetd
e tagintézményvezetd-helyettes a tagintézmény-vezetd helyettesitése esetén
o iskolatitkarok, a munkakdri leirasban szerepld esetekben

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga.

b) kis korbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
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Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e igazgatohelyettesek,
e az iskolatitkarok,
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

d) érkezteto bélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

e az iskolatitkarok,
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

e) fejbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabdlyzat szerint,
tanligyi dokumentumok fejlécében.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkarok,

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

SZIN-PAD-KEP Tagintézmény fejbélyegzi
(a bélyegzd 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-vezeto

e atagintézményvezetO-helyettes
e iskolatitkar

Orzési hely: a tagintézmény titkarsaga.

J) iktatobélyegzo
(a bélyegz6 lenyomata)

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

e az iskolatitkarok,

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

A bélyegz6 lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzOdt atvevd, hasznalo €s 6rzo tag nevét, alairasat.

w0 e

A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét €s idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznélhato.
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A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékonyvben
kell rdgziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell
a nyilvantart6 laphoz.

Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a ...........ceoevviiiiiiiiiiniinnnn. -n
(év/honap/nap) érvénybe 1épett bélyegzdhasznalati szabalyzat.

4.sz. melléklet/ Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Azonosité adatok:

Elnevezés: Csepeli Fasang Arpad Alapfoka Miivészeti Iskola Zenemiitara
Székhely: Csepeli Fasang Arpad Alapfokii Miivészeti Iskola

1211 Budapest, Posztogyar u. 2., Tel/fax: (1) 4270358

A zenemltar sajat bélyegzdvel rendelkezik, melyet kizardlag a konyvtaros hasznalhat.

A bélyegzd felirata: *Csepeli Fasang Arpad Alapfoki Miiveszeti Iskola
* ZENEMUTAR*
1211 Budapest, Posztogyar u.2.

1. Fenntartas, mikodtetés

1.1. A Csepeli Fasang Arpad AMI Zenemiitara a Csepeli Fasang Arpad AMI szervezetében,
annak létesitményeként, nem nyilvanos, iskolai konyvtarként miikodik.

1.2. A Zenemiitar mitkodését a Csepeli Fasang Arpad AMI igazgatéja iranyitja és ellendrzi a
konyvtaros tanar, valamint az iskola nevelGtestiilete véleményének, javaslatainak
meghallgatasaval.

1.3. A Zenemiitar miikddését meghatarozo jogszabalyok, egyéb dokumentumok:

Az iskolai konyvtarak miitkodésére vonatkozo hatalyos jogszabalyok.

A Csepeli Fasang Arpad AMI Zenemiitiranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Csepeli Fasang Arpad AMI Pedagdgiai programja és Helyi tanterve.

2. Anyagi hattér, gazdalkodas

2.1. A Zenemitar napi mikodéséhez sziikséges eszkozok, dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzését a Zeneiskolai koltségvetés biztositja.

2.2. A tervszeri allomanyfejlesztés (gyarapitas), valamint a konyvtari szolgaltatdsok
eszkozrendszerének fejlesztési forrasa az éves Zeneiskolai koltségvetésben erre a célra
meghatarozott Osszeg. A Zenemiitar céljaira fordithatdo Osszeg felhasznalasarol a Zeneiskola
igazgatoja dont, a konyvtaros tandr, valamint az egyes tanszakok ajanlasai alapjan, ezért csak
a beleegyezésével lehet a Zenemiitar részére az adott keretbdl dokumentumot vasarolni.

3.Célok és feladatok
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A Zenemiitar célja a Csepeli Fasang Arpad AMI Pedagégiai programja és Helyi tanterve
megvalodsitasanak eldsegitése, elsddleges feladata a Zeneiskolaban folyo oktato-neveld munka
segitése. A Zenemiitar céljainak és feladatainak elsérendli meghatarozdja, hogy alapfoka
muvészeti iskola részeként miikkddik. Ez olyan sajatossagokat eredményez, amelyek jelentdsen
megkiilonboztetik a kdzismereti iskolakban miikod6 konyvtaraktol:

Gytjtékore specifikus: f6 gylijtokorébe zenei dokumentumok, ezen beliil is elsdsorban kottak
tartoznak.

Dokumentumainak donté hanyada el nem éviild szellemi tartalma, ez kiilonleges
allomanykezelést (gyiijtés-apasztas) igényel.

Profiljaban kiemelt fontossagu a szolgaltatas.

3.1 A Zenemitar alapfeladatai

A Zeneiskolai hangszeres ¢s énekoktatas alapdokumentumainak: hangszer- és énekiskolak,
egyéb zeneiskolai tankonyvek, szolfézskonyvek, fiizetek, az ének és hangszerirodalom -
beleértve a kamarazeneit és zenekarit is- kottainak, a zeneoktatas segédanyagainak (lexikonok,
zenepedagogiai mddszertani kiadvanyok, folyoiratok) gytlijtése, szolgéltatasa.

A zeneirodalom kiemelkedd, pedagdgiai szempontbol fontos miiveinek gylijtése és
szolgéaltatdsa audiovizualis dokumentumok formajaban (CD, VHS, DVD), kolcsonzési célra,
valamint a szolfézs- ¢és zeneirodalom 6rak szemlélteté anyagaként.

A zeneiskolai élet fontosabb eseményeit megdrokitd apronyomtatvanyok (koncertmiisorok,
meghivok) hang- és videofelvételek gytlijtése, megoérzése, a meglévo felvételekbdl archivum
készitése.

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

3.2 A Zenemiitar kiegészit6 feladatai

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

A Csepeli Fasang Arpad AMI torténetével, mitkodésével, tagabban a csepeli zenei élettel
kapcsolatos dokumentumok gytijtése, megdrzése, archivalasa.

4. Gyiijteményszervezés
4.1 Gylijtemény gyarapitas

A tervszerli gyarapitas a Zenemitar kiemelten fontos tevékenységei kozé tartozik.
Té4jékozodasi segédletei: a kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, bibliografidk. Az egyes
tanszakok dokumentumigényeit az anyagi lehetdségekhez igazitva egyenld aranyban kell
kielégiteni. A Zenemiitar gyarapodasanak elsddleges forrasa a vétel. A szamlak kiegyenlitése,
konyvelése az iskolatitkarok feladata. A fizetés modja atutalas, de elézetes megbeszélés szerint
lehetdség van készpénzes vasarlasra is.

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

egyezteti a beérkezett dokumentumokat a megrendeléssel, ill. kiallitott szamlakkal

az 1uj dokumentumokat a leltarkonyvbe bejegyzi

a leltari szamot a dokumentumba jegyzi
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a dokumentumot tulajdonbélyegzdvel megjeloli

az allomanyba vétel tényét a leltari szam szamlara torténd felvezetésével igazolja

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

Az éallomény gyarapodasa torténhet ezen kiviil, ajandékozas, vagy csere Utjan is. Mindkettd
fiiggetlen az iskolai/zenemitari koltségvetéstol. A Zenemdtar elfogadhat ajandékot mas
intézményektol, maganszemélyektdl. Az ajandékozas, vagy csere tényét okiratban (jegyzék)
kell rogziteni. Ajandékozas utjan is csak a gylijtokornek megfelelé dokumentumok kertilhetnek
a Zenemtutarba. A gyljtokorbe nem ill6 miivek -az ajandékozdval tortént egyeztetés utan-
elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

4.2 Allomany apasztas

Az allomany apasztds a gyarapitdssal egységben, azzal egyenrangian képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az apasztas egy, vagy tobb dokumentum alloménybdl valo
kivonasat jelenti, mely torténhet tervszerlien, illetve kényszerii okbdl. Tervszeri allomany
apasztas soran kell kivonni a tartalmilag aktualitdsukat vesztett, illetve foloslegessé valo
dokumentumokat (pl. munkdsmozgalmi dalok nagy példanyszdmban, elavult szemléletet
tiikr6z6, mar nem hasznalt pedagdgiai kiadvanyok, stb.) Ertékes, ritka dokumentumokat sériilt,
rongalodott, hasznalatra alkalmatlan allapotban sem szabad selejtezni, torekedni kell allaguk
megovasara.

4.3 Kényszerii okbdl torténd allomanyapasztas

Ki kell vonni a dokumentumot, ha:

meglévd dokumentum természetes elhaszndlodas kovetkeztében rendeltetésszerli hasznélatra
alkalmatlannd valik

elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény) miatt eltlinik, megsemmisiil, vagy
hasznalhatatlannd valik

kolesonzes kozben elveszik, megsemmisiil

az allomany ellendrzésekor barmely okbdl hidnyzik és megkeriilésére nincs esély

Béarmely okbol torténik a kivonds, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre, arra az
engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Az allomany apasztasnal kivont, még hasznalhato
dokumentumok felajanlhatok a Zeneiskola tanarainak, novendékeinek. A dokumentumok
kivezetését a leltarkonyvbdl minden esetben jegyzdkonyvezni kell, mely tartalmazza annak
okat (elhasznalddas, f6l6spéldany, hidny).

5. Allomanyvédelem
5.1 Jogi védelem

A konyvtaros tandr felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzdjarulasa nélkill a Zenemiitar részére senki nem vdasarolhat
dokumentumokat. A beérkezett és tartds hasznalatra szant dokumentumokat hat napon beliil
kell nyilvantartasba venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetését. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalodasabol, elveszésébol
adodo karokeért. A tanulok €s dolgozok jog- illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
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tartozads rendezése utan lehet megsziintetni. A szaktandrok részére kiadott letéti allomanyt
névre szoloan kell kiadni, az atvevo anyagilag felelds a letéti allomanyért.

5.2 Fizikai védelem

Az egyes konyvtari munkafolyamatok, illetve a hasznalat soran gondoskodni kell az alloméany
fizikai allaganak védelmérdl. Kiilonosen fontos ez a régi, ritka, pdtolhatatlan dokumentumok
esetében. Az allomanyvédelmi tevékenység részeként sziikség esetén szakember (konyvkoto
mester) segitségét is igénybe kell venni. Az arra érzékeny audiovizualis dokumentumokat
védeni kell a portdl, karcolastol, magneses behatasoktdl. A Zenemiitarban dohanyozni, nyilt
langot hasznalni tilos

6. Allomanyellen6rzés

A Zenemitar allomanyanak ellendrzése mennyiségi leltarozas keretében zajlik, melynek soran
a gyljtemény dokumentumait tételesen 0ssze kell vetni a konyvtari nyilvantartdsokkal. A
leltarozas lehet idészaki, vagy soron kiviili, teljes korli, vagy részleges. Végrehajtasat a
Zenemltar zarva tartasa mellett, lehetdleg szorgalmi idon kiviil kell elvégezni. A leltarozasra
az iskola igazgatoja ad utasitast, munkafolyamatai: el6készités, végrehajtas, lezaras.

6.1 A leltar elokészitése

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

6.2 A leltar lebonyolitasa

A leltar végrehajtasat legalabb két f6 végzi, melynek soran az allomanyt dsszevetik az egyedi
nyilvantartassal és a katalogussal.

6.3 A leltar lezarasa

A leltar befejezéseként zaro jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a kdnyvtaros tanar, személyi
valtozas esetén az atado-atvevd ir ala.

A megallapitott leltarhianyt, vagy tobbletet indokolni kell.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak igazgatdi jovahagyassal lehet kivonni az
allomanybol, ezutan kovetkezhet a katalogus revizioja.

7. A Zenemiitar miikodési rendje

7.1 Az allomany elhelyezése

A gylijtemény jelenleg egy tanitds céljara is hasznalt, tehat k6zos tanteremben van elhelyezve:
kiilon a kottdk hangszerek szerinti szakrendben, kiilon a konyvek és kiilon az audiovizualis

dokumentumok.

7.2 Az dllomany feltarasa, rendezése
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A kor kovetelményeinek megfeleléen a konyvtari munkafolyamatok (nyilvantartas,
szolgaltatasok) papir alaprol fokozatosan szamitogépes kornyezetbe keriilnek. Ennek része a
gyljtemény folyamatban 1évé re-katalogizaldsa a Netlib Kft. altal fejlesztett ,,SZIKLA”
elnevezési integralt konyvtari szoftver hasznélataval.

7.3 A Zenemutar hasznalata

Felhasznal6i kor: a konyvtari tagsag. A Zenemiitar "nem nyilvanos iskolai konyvtar"-ként
miikodik. Szolgaltatasait dijmentesen igénybe veheti az iskola 0sszes dolgozdja és tanuldja. A

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

7.4 Nyitva tartés

A Zenemitar a konyvtaros tandr részére nyujtott drakeretben (jelenleg heti 6 6ra) szorgalmi
iddszakban tart nyitva. Jelenleg a feladatmegosztas és a kozos teremhasznalat miatt csak
délelotti nyitva tartas lehetséges. A Zenemitar nyitva tartadsanak idejét a hét munkanapjain
egyenlé aranyban kell elosztani. (Hétfo, Kedd, Csiitortok, Péntek 10.30-12.00-ig.) A
Zenemttar szolgaltatasait nyitva tartasi idében lehet igénybe venni. Ettdl csak indokolt, siirgds
esetben lehet eltérni.

7.5 A Zenemiitar szolgaltatasai
A Zenemitar szolgéltatdsainak bonyolitdja a Zeneiskola kdnyvtaros tanara.
7.5.1.Helyben hasznalat

A Zenemiitar nyitva tartasi idejében helyben hasznalhaté6 dokumentum tipustol fiiggetleniil a
teljes allomany bent 1évo része.

7.5.2 Kolcsonzés

A Zenemitar dokumentumai koziil kélcsonozhetok:

zenepedagogial miivek (iskoldk, tankonyvek, pedagogiai segédanyagok). Kolesonzési id6: Az
adott felev

kottak (sz616- és kamarazene, zenekari miivek, partiturak, ének- és koruskottak). Kolcsonzési
id6: Az adott félév

konyvek, folyoiratok Kolesonzési id6: 1 honap

audiovizualis dokumentumok (LP, MC, CD, VHS, DVD). Kélcsonzési id6: 2 hét

A kolcsonzési 1d6 indokolt esetben meghosszabbithato, de legkésébb a tanév végéig (tanévzard
napja) a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A kolesonzd dolgozo,
novendék, -kiskort novendék esetén sziildje- anyagi felelésséggel tartozik az elvitt
dokumentumért. A kolcsonzés soran keletkezett kart (elvesztés, rongalodéds) a Zeneiskola
részére meg kell tériteni

Nem kolesonozhetdk:
a kézikonyvtar allomanyaba tartozo, nagyméretli kézikonyvek, lexikonok
a kuriozum-értekii, egyedi, potolhatatlan eszmei értéket képvisel6 dokumentumok
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azok a régi dokumentumok melyek allagat a kolcsonzés veszélyeztetné

7.5.3 Fono- és videotéka

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

A Zenemiitar dokumentumai a mindenkori szerzdi-jogi torvényekkel dsszhangban masolhatok.
7.5.5 Tajékoztatas

A konyvtaros tanar tdjékoztatdst nydjt a Zenemiitar dokumentumair6l, az igénybe vehetd
szolgaltatdsokrol. Foként a tanév elején, gyarapodaskor, 0j kollégak érkezésekor fontos, hogy
megfeleld attekintést nydjtson az allomanyrol.

8 Zaro rendelkezések

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

8.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban nem emlitett, vagy mélyrehatobb tisztazast
1gényl6 kérdésekben a Zeneiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint kell
eljarni.

8.3 A Zenemiitar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni,
ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.

8.4 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Zenemiitar felhasznaloi kore részére
nyilvanossagra kell hozni.

8.5 A Zenemitar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata a jo6vahagyas napjan 1ép é€letbe.
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