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A Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 
feladatai: 

_______________________________________________________________________ 

 

 

 széles rétegeknek biztosítani a lehetőséget a zenei tanulmányokra, 

 hangszeres, vokális zenei műveltség megalapozása, fejlesztése, 

 a tanulók tudásának olyan szintre fejlesztése, hogy képesek legyenek amatőr muzsikálásra, 

kamarazenélésre, 

 a zenei írás-olvasás megtanítása, zenei ismeretek rendszerezése, 

 a tanulók ösztönzése az életkoruknak megfelelő zenei tárgyú könyvek, ismeretterjesztő 

művek olvasására, 

 a tanulók rendszeres, céltudatos munkára nevelése, 

 korszerű, vonzó módszerek alkalmazása a pedagógiai munkában, 

 a kerület más intézményeivel való együttműködés a kulturális és művelődési feladatok 

ellátásában, 

 az értékes zene szeretetére való nevelés, 

 az amatőr zenekarok és kamaraegyüttesek, a családi „együttmuzsikálás” működésének 

támogatása, 

 tanulóinak ösztönzése a rendszeres hangverseny- és operalátogatásra, 

 felkészítés zenei pályán való továbbtanulásra. 
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BEVEZETÉS 
________________________________________________________________________________ 

 

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvényben, a 229/2012 (VIII. 28.) Korm. rendelete a 

nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról, valamint a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 

rendeleteiben foglaltak érvényre jutása, az intézmény jogszerű működésének biztosítása, a zavartalan 

működés garantálása, a gyermeki, tanulói jogok érvényesülése, a szülők, gyermekek, tanulók és 

pedagógusok közötti kapcsolat erősítése, az intézményi működés demokratikus rendjének garantálása 

érdekében a Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola nevelőtestülete 

a következő Szervezeti és Működési Szabályzatot fogadta el: 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat feladata, hogy megállapítsa a Farkas Ferenc Zeneiskola 

működésének szabályait a jogszabályok által biztosított keretek között, illetőleg rendelkezzen 

azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabályok. 

A Szervezeti Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megismerése, megtartása és 

megtartatása mindenkinek közös érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén 

 

 az alkalmazottal szemben az intézményvezető, illetőleg helyettese hozhat intézkedést 

 a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, illetőleg fegyelmi büntetés kiszabására van 

lehetőség 

 a szülőt vagy más, nem az iskolában dolgozó, ill. tanuló személyt az iskola dolgozójának 

tájékoztatnia kell a szabályzatban foglaltakról, kérve annak megtartását. 

 

Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetőt kell értesíteni, aki megteszi a szükséges 

intézkedéseket. 
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Hatályos jogszabályok 

___________________________________________________________ 

 

A Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 
Szervezeti és Működési Szabályzata az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 

 1992. évi – többször módosított - XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról (Kjt.) 

 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi 
programjának bevezetéséről 

 292/2009. (XII. 19.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről 

 2012.évi CXXIV. Törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
módosításáról 

 3/2011. (I.26.) NEFMI rendelet az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi 
Programjáról 

 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (Nkt.) 

 229/2012. (VIII. 28.) Kormányrendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

 A 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési 
szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól 

 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 

történő végrehajtásáról 

 A pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben 
résztvevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet 

 A szabályozott elektronikus ügyintézési szolgáltatásokról és az állam által kötelezően 
nyújtandó szolgáltatásokról szóló 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról; és az ezt módosító 22/2013. (III.22.) Rendelet 

 Az emberi erőforrások minisztere 20/2019. (VIII. 30.) EMMI rendelete egyes köznevelési 
tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról és hatályon kívül helyezéséről  

javascript:njtDocument('158958.237573');
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I. RÉSZ 

 

Általános rendelkezések 

____________________________________________________________________ 
 

A Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola Szervezeti és Működési 
Szabályzatának hatálya kiterjed: 
 

 az intézmény vezetőire, 
 az intézmény közalkalmazottaira és egyéb jogviszonyban állókra, 
 az intézményben tanuló gyermekekre, 
 az intézményben működő testületekre, közösségekre, 
 az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre. 

 

 

1. Az alapfokú művészeti iskola hivatalos elnevezése: 
 

Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 

 

2. Az intézmény feladatellátási helyei: 
 

2.1 Székhelye:    1016 Budapest, Lisznyai utca 40-42. 

2.2 Telephelyei:   - 1016 Budapest, Lisznyai utca 40-42. 

- 1015 Budapest, Batthyány Lajos utca 8. 
- 1012 Budapest, Attila út 135-137. 

 - 1012 Budapest, Tárnok utca 9-11. 

 - 1012 Budapest, Kosciuszkó Tádé u. 3. 

3. OM azonosító: 039432 

 

4. Az intézmény alapítója: 
 

Alapító szerv neve: Emberi Erőforrások Minisztériuma 

Alapítói jogkör gyakorlója: emberi erőforrások minisztere 

Alapító székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3. 
 

5. Az intézmény fenntartója: 
 

Közép-Budai Tankerület 
1027 Budapest, Fő u. 80. 
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6. A fenntartó adószáma: 15835248-2-41 

számlaszáma: 10032000-00336729-00000000 

 

7. Az intézmény jogállása: 
 

Az intézmény a Közép-Budai Tankerület jogi személyiséggel nem rendelkező sajátos szervezeti 
egysége. 
 

8. Az intézmény működési területe: 
 

Budapest I. kerület 
 

9. Az intézmény által ellátandó közfeladat: 
 

köznevelés – alapfokú művészetoktatás 

 

10. Az intézmény tevékenységének típusa: 
 

alapfokú művészeti iskola 

 

11. Az intézmény tevékenységei: 
 

Alaptevékenysége: 
Alapfokú művészetoktatás zeneművészeti ágban 

Évfolyamainak száma: 12 

 előképző – 2 évfolyam 

 alapfok – 6 évfolyam 

 továbbképző – 4 évfolyam 

Tanszakai: 

 akkordikus: gitár, hárfa, magánének 

 billentyűs: zongora, korrepetíció 

 fúvós: furulya, fuvola, klarinét, trombita, szaxofon 

 vonós: brácsa, cselló, hegedű, nagybőgő 

 zeneismeret: szolfézs, zeneirodalom 

Intézményünk 2017-től a Nemzeti Tehetségsegítő Tanács Akkreditált Kiváló Tehetségpontja. 

Feladataink között szerepet kap a fiatalkori tehetségazonosítás, tehetséggondozás. Szoros szakmai 
kapcsolatra törekszünk Budavár oktatási-nevelési intézményeivel, a szakmai középiskolákkal. 
Tanárképzési feladatok ellátására gyakorlóhelyi megállapodás alapján hallgatókat fogadunk a Liszt 
Ferenc Zeneművészeti Egyetemről, valamint a győri egyetemről. 
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12. Intézményi létszám: 
Az intézménybe maximálisan felvehető tanulólétszám 560 fő. 
 

13. A feladat ellátására szolgáló vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog: 
 Az intézmény rendelkezésére áll a székhelyén kijelölt ingatlanrész, továbbá a leltár szerint 
nyilvántartott állóeszköz állomány. Vagyontárgyait tevékenységének ellátásához szabadon 
használhatja. 
 Az intézmény alaptevékenységének ellátását közvetlenül támogató vagy azt kiegészítő 

tevékenységet folytathat, ha az nem akadályozza az intézményben folyó szakmai munkát. 
 Az intézmény rendelkezésére álló vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként 
felhasználni. 
 Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat. 

 

14. Az intézmény bélyegzőinek feliratai és lenyomatai: 
hosszú /fej/ bélyegző: Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc 

 Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 

 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Telefonszám: 375-0372, 225-1804 

Email: farkasferenc.zeneiskola@t-online.hu 

körbélyegző:  1. Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc 

Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 

Alapfokú Művészeti Iskola 

1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Szerepe: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesítése. A hitelesítés az intézményvezető, 
vagy a helyettesítésével megbízott intézményvezető-helyettes aláírásával érvényes. 

2.  Farkas Ferenc Zeneiskola 

A lenyomatokat az 1. sz. melléklet tartalmazza. 
 

15. Az intézményi bélyegző használatára jogosultak: 
 intézményvezető 

 intézményvezető-helyettesek (az intézményvezető helyettesítése esetén) 
 iskolatitkár (a munkaköri leírásában szereplő esetekben) 

 

16. Az intézmény WEB lapja: www.farkasferenc-zeneiskola.hu 

 

17. Az intézmény e-mail címe:  farkasferenc.zeneiskola@t-online.hu 

farkasferenc.zeneiskola@gmail.com 

mailto:farkasferenc.zeneiskola@t-online.hu
http://www.farkasferenc-zeneiskola.hu/
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II. RÉSZ 
 

 

Az intézmény vezetése 

 
Az intézmény vezetése, szervezete, hatáskörök átruházása, ellenőrzés. 

A vezetők és a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje, formája a vezetők közötti 
feladatmegosztás, a szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje 

________________________________________________________________________________ 

 

1. Az intézmény vezetője 
 

 Az intézmény vezetője az intézményvezető, magasabb vezető beosztású közalkalmazott, akit 
nyilvános pályázat útján jogszabályban meghatározottak szerint nevez ki az emberi 
erőforrások minisztere.  

 Az intézmény vezetője felett a munkáltatói jogokat a Közép-Budai Tankerületi igazgató 

gyakorolja. 

 Vezetői tevékenységét az intézményvezető–helyettesek és a tanszakvezetők 
közreműködésével látja el. 

 Az intézményvezető felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gyakorolja a 

ráruházott munkáltatói jogokat, dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan 
ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörébe. 

 

 

Az intézményvezető feladatkörébe tartozik elsősorban: 
 

 a nevelőtestület vezetése 

 az intézményi munka összehangolása 

 szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását, a tanítási, 
tanulási módszerek beválását, biztosítja a szakmai követelmények érvényesülését 

  az intézményi, nevelőtestületi értekezletek előkészítése és levezetése 

 az intézményi szintű munkatervek, beszámolók elkészítése 

 intézményi szabályzatok elkészítése, kiadmányozása  

 döntésre előkészít az intézmény működésével, feladatellátásával kapcsolatos minden 

olyan ügyet, amelyet jogszabály nem utal más szerv vagy személy hatáskörébe 

 előkészíti a nevelőtestület feladatkörébe tartozó döntéseket, és a köznevelési intézmény 
közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói intézkedések iratait 



  

13 

 

 jóváhagyja a köznevelési intézmény alapdokumentumait: pedagógiai programot, a helyi 
tantervet, előkészíti a szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet. A helyi tanterv 

elvárásaihoz igazítja a tanmenetek, tematikus terv, féléves, éves terv kidolgozását  
 kezdeményezi a munkavégzés személyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges 

intézkedések megtételét. Az intézmény törekszik a belső infrastruktúra fejlesztésére, 

figyelembe véve az intézmény képzési struktúráját, a nevelőmunka feltételeit és 
pedagógiai céljait 

 gyakorolja a ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a 
köznevelési intézmény közalkalmazottai felett 

 tájékoztatást ad a fenntartónak a köznevelési intézmény tevékenységéről 
 teljesíti a tankerületi igazgató által kért adatszolgáltatást 
 együttműködés biztosítása a szülői szervezettel, a munkavállalói érdekképviseleti 

szervekkel 

 a tanuló-, és gyermekbaleset-megelőzés megszervezése, irányítása 

 az intézmény képviselete 

 szakmai értekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos 

feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az 

operatív feladatok irányítása céljából. 
 

Kizárólagos hatáskörébe tartozik: 
 tanulói jogviszony létesítése és megszüntetése 

 pedagógus felvétele helyettesítés céljából, határozott idejű közalkalmazotti 
munkaviszonyba 

 külön megállapított ügyekben a kiadmányozás 

 fenntartó előtti képviselet 
 az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikációk engedélyezése (egyeztetve a 

fenntartóval) 
 

Az intézményvezető felelőssége: 
Az intézmény vezetője - a köznevelési törvénynek megfelelően – egy személyben felelős az 
alábbiakért: 

 a szakszerű és törvényes működésért 
 a pedagógiai munkáért 
 a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáért 
 a nevelő- és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért 
 a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért 
 az eszközbővítési tervek elkészítéséért 
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Felelős továbbá: 
 az intézmény ellenőrzési, mérési és értékelési programjainak működéséért 
 a középtávú pedagógus-továbbképzési program és az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért, és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért 
 a közoktatási információs rendszerrel kapcsolatos tájékoztatási feladatokért 
 az intézmény ügyintézésének, iratkezelésének és tanügyi nyilvántartásai kezelésének 

szabályosságáért 
 a tanulmányok alatti vizsgák (művészeti alapvizsga, művészeti záróvizsga) 

lebonyolításáért és rendjéért 
 a jogszabályok által a vezetőhöz utalt feladatok ellátásáért 

 

További feladata: 
 közvetlenül irányítja az intézményvezető - helyettes és az iskolatitkár munkáját, 
 amennyiben a körülmények változása indokolja a vezetői célkitűzések felülvizsgálatát, ezt 

világossá teszi a nevelőtestület és valamennyi érintett számára. 
 

2. Hatáskörök átruházása 

Az intézményt az intézményvezető képviseli. Jogkörét esetenként vagy az ügyek meghatározott 
körében helyetteseire, vagy az intézmény más alkalmazottjára átruházhatja. 

Hatásköréből átruházza 

az első intézményvezető - helyettesre 

 a tanügy- igazgatási munkák meghatározott körét 

a második intézményvezető-helyettesre 

 a szakmai munkaközösségek közvetlen irányítását 

 

Az átruházott feladat– és hatáskörök esetében az intézményvezető–helyetteseket teljes körül 
beszámolási kötelezettség terheli.  

Az átruházott feladat– és hatáskörök helyettesek közötti megosztását a munkaköri leírások 
tartalmazzák. 

 

az iskolatitkárra 

 a személyi anyagok kezelését, nyilvántartását 
 hangszerkölcsönzéssel kapcsolatos feladatokat (leltár, selejtezés) 
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3. Képviseleti jog 

Az intézményt a fenntartónál, a hatóságoknál és minden külső szervnél az intézményvezető, 

akadályoztatása esetén a helyettesítéssel megbízott igazgató helyettes képviseli. Pénzügyi és 
gazdasági - kötelezettségvállalás keletkezésével járó - témákban a fenntartóval előzetesen egyeztetni 
köteles. Aláírása minden esetben csak az ellenjegyző aláírásával együtt érvényes. Egyéb esetben az 
intézményvezető ír alá, akinek távollétében az első intézményvezető - helyettes egyedül rendelkezik 
aláírási joggal. Aki jogosultság nélkül, ill. azt meghaladó mértékben ír alá, fegyelmi vétséget követ 
el, és az okozott kárért felelősséggel tartozik. 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott, vagy elektronikus média részére az 
intézményvezető, vagy annak megbízottja adhat (a fenntartóval történt egyeztetés után). 

4. A helyettesítés rendje 

Az intézményvezetőt akadályoztatása esetén- az azonnali döntést nem igénylő kizárólagos 

hatáskörben - teljes felelősséggel - az első intézményvezető-helyettes helyettesíti. Az 

intézményvezető tartós távolléte esetén gyakorolja a kizárólagos jogkörként fenntartott hatásköröket 

is. Tartós távollétnek minősül a legalább kéthetes, folyamatos távollét. 

Az intézményvezető és az első intézményvezető-helyettes egyidejű akadályoztatása esetén az 

intézményvezető helyettesítése a második intézményvezető-helyettes feladata. 

Mindhárom vezető egyidejű távolléte esetén a helyettesítés a megbízással ellátott tanszakvezető 

feladata. 

Az intézmény vezetője köteles gondoskodni arról, hogy ő vagy helyettese akadályoztatása esetén a 
vezetői, vezető-helyettesi feladatok ellátásra kerüljenek. 

 

5. Az intézményvezető közvetlen munkatársai 
5.1. Az intézményvezető-helyettesek 

 

A vezető beosztás ellátásával megbízott intézményvezető-helyettesek vezetői tevékenységüket az 

intézményvezető irányítása mellett, egymással együttműködve és egymással mellérendeltségi 
viszonyban látják el. Döntéseik előtt szükség szerint konzultálnak az igazgatóval. A megtett 
intézkedésekről és a szerzett információkról kölcsönösen tájékoztatják egymást. Munkájuk során az 
intézményvezetőnek tartoznak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

Részletes feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 
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5.1.1 Az első intézményvezető-helyettes 

 az intézményvezető akadályoztatása esetén ellátja az intézményvezető helyettesítését 
átruházott hatáskörben, fontos ügyekben képviseli az iskolát 

 ellenőrzi és koordinálja a rábízott tanszakok munkáját 
 kapcsolatot tart a tagozatvezetőkkel 
 felelős az ötéves pedagógus-továbbképzési program, illetve az éves beiskolázási terv 

elkészítéséért és a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtásáért 
 az intézményi hagyományok őrzésével összefüggő feladatok szervezéséért, 

koordinálásáért 
 versenyek és hangversenyek szervezésének összefogásáért 
 naprakészen vezeti a Tehetségponttal kapcsolatos dokumentációt, kapcsolatot tart a 

tehetségkoordinátorokkal 
 közvetlenül irányítja a különböző tanszakok munkáját  

5.1.2 A második intézményvezető-helyettes 

 általános helyettesítési jogkörrel rendelkezik az első intézményvezető-helyettes 

távollétében 

 vezeti a pedagógusok munkaidő-nyilvántartását 
 ellenőrzi és koordinálja a rábízott tanszakok munkáját 
 folyamatosan karbantartja a központi statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel 

kapcsolatos adatait, a tanulókat kimaradás, illetve új felvétel esetén bejelenti 
 felel az alapfokú művészetoktatás területén a beiskolázásért, a felvételi és a tanulmányok 

alatti vizsgák szervezéséért, a tanulói jogviszony megszüntetésével kapcsolatos 

intézkedések jogszerűségéért 
 nyilvántartja a vendégtanulói kérelmeket és felmentéseket 
 versenyek és hangversenyek szervezésének összefogásáért 
 előkészíti a statisztikai kimutatást 
 együttműködik a PEM feladatainak szervezésében, végrehajtásában 

 szülői értesítések, levelezések 

Az intézményvezető a szervezeti egységek vezetőivel (tanszakvezetők, tagiskola-felelősök) a 

szervezeti egységeket irányító intézményvezető-helyettesek révén tartja a kapcsolatot. 

Az intézményvezető-helyettesek feladat- és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon 
területre kiterjed, amelyet főbb feladatain kívül részletes munkaköri leírásuk tartalmaz. 
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5.2. Iskolavezetés 

5.2.1. Bővített iskolavezetés 

Az intézményvezető döntés-előkészítő, véleményező, javaslattevő testülete. 
A szakmai vezetőség tagjai: 

 az intézményvezető 

 az intézményvezető-helyettesek 

 a tanszakvezetők 

Az intézményvezető által megállapított munkaprogram alapján tanácskoznak. 
Az ülések összehívása az intézményvezető feladata. 

Az operatív vezetési ügyekben az intézményvezető, és az intézményvezető-helyettesek heti 

rendszerességgel megbeszélést tartanak. 
 

5.3 Az Intézmény egyéb dolgozói 
5.3.1 Iskolatitkár 

Részletes feladatkörét a munkaköri leírás tartalmazza. 

Közvetlen az igazgató irányítása alá tartozó, bizalmi munkát végző személy. Feladatait az intézmény 
vezetőjének közvetlen irányításával, önállóan látja el. 

 Első iskolatitkár: 
 Figyelemmel kíséri az intézményvezető programját. 
 Az intézményvezető-helyettesekkel napra készen vezeti az intézmény egyéb 

dokumentációit. 
 Folyamatosan karbantartja az E-Kréta informatikai rendszert 
 Elvégzi a napi hiányzásjelentést a KIRA rendszerben, kapcsolatot tart a tankerület 

illetékes munkatársával, kezeli a táppénzes papírokat 
 Kapcsolatot tart a fizetés nélküli szabadságon lévő dolgozókkal, kezeli az 

egészségbiztosítási ellátásukkal kapcsolatos irataikat 
 Előkészíti a jogviszonyt létesítő, megszüntető, módosító okmányokat és továbbítja a 

Tankerület, ill. a MÁK felé 

Második iskolatitkár: 
 Postázza az iratokat, elvégzi a napi postabontást, iktat, küldeményeket a megfelelő 

személyhez  
 Irattárazza a dokumentációkat 
 Szükség szerint intézi a telefonokat, e-maileket, fénymásol, scannel 
 Karbantartja a beírási naplókat 
 Nyilvántartja és vezeti az esetleges üzemi balesettel és foglalkozási megbetegedésekkel 

kapcsolatos iratokat 

 Kezeli a munkavállalókkal kapcsolatos személyi anyagot 
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5.3.2 Könyvtáros: 
Feladatait részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 

 Napra készen vezeti a kották, szakkönyvek, hangszerek dokumentációját. 
 Kiadja, illetve beveszi a kottákat, hangszereket. 

 A szaktanárokkal egyeztetve összeállítja a javításra szánt hangszerek listáját. 
 Tanév végén hangszerleltárt készít. 
 A szaktanárok javaslata alapján összeállítja a selejtezendő hangszerek listáját, majd az 

intézményvezetővel egyeztetve, a selejtezési szabályzat értelmében elvégzi a selejtezést. 
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III. RÉSZ 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

____________________________________________________________________________________________________ 

1. A zeneiskola szervezeti ábrája 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Intézményvezető 

Intézményvezető-helyettesek 

 intézményvezető-helyettes I. 

 intézményvezető-helyettes II. 

Zeneismeret 

tanszakvezető 

Vonós 

tanszakvezető 
Fúvós 

tanszakvezető 

Billentyűs 

tanszakvezető 

Akkordikus 

tanszakvezető 

Pedagógusok 

Nevelő-oktató munkát 
segítő alkalmazottak 

Intézményi 
Tanács 

Szülői 
Szervezet 

Takarító Iskolatitkárok 
1.,2. 

Könyvtáros 
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2. A nevelőtestület működésére, valamint a szakmai munkaközösségekre 
vonatkozó általános szabályok 

 

2.1 Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület jogállását, döntési, véleményezési és javaslattételi jogkörét a Köznevelési törvény 
70.§-a, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§-a határozza meg. A nevelőtestület az 
alapfokú művészeti iskola pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény 
legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve.  

A nevelőtestület döntését, javaslatát általában a tanszakok előzetes állásfoglalása alapján alakítja ki. 
A nevelőtestület tagja az alapfokú művészeti iskola valamennyi pedagógus-munkakört betöltő 

alkalmazottja. Az alapfokú művészeti iskola nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, a 
nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a Köznevelési törvényben 
és más jogszabályokban meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és 
javaslattevő jogkörrel rendelkezik, és ezeket másra át nem ruházza. 

2.1.1 A nevelőtestület értekezletei 
A nevelőtestület a tanév folyamán rendes és rendkívüli értekezleteket tart. A nevelőtestület 
értekezleteit a munkatervében meghatározott napirenddel és időponttal az iskola intézményvezetője 

hívja össze. 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: tanévnyitó, félévzáró, évzáró 

 

 Tanévnyitó értekezlet: 
Augusztus hó utolsó hetében az intézményvezető által kijelölt napon tanévnyitó értekezletet kell 
tartani. Ezen az intézményvezető ismerteti az új tanév főbb feladatait, és a nevelőtestület elé terjeszti 

a munkatervre vonatkozó javaslatát. A tanévnyitó értekezlet dönt az éves munkaterv elfogadásáról. 
 

 Félévzáró értekezlet: 
 

Eltérő rendelkezések hiányában legkésőbb minden év január 31-ig kell megtartani. 

 

 Tanévzáró értekezlet: 
Tartható az utolsó tanítási napot követően, illetve a tanév rendjének megfelelően. Ezen az 

intézményvezető - az intézményvezető - helyettes és a munkaközösség - vezetők véleményének 

figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevelő - oktató munkáját, a munkatervi feladatok 

végrehajtását. 
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 Nevelési értekezlet: 
Az éves munkatervben meghatározott időpontokban nevelési értekezlet tartható. Tárgya bármely 
nevelési kérdés lehet, melyet a nevelőtestület határoz meg. A nevelési értekezlet témájától függően a 
nevelőtestület határozatot, állásfoglalást hozhat. A nevelőtestületi határozatokat számmal ellátva, 
záradékolva iktatni kell. 
 

 Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet 
Amennyiben a nevelőtestület 51 %-a, vagy az intézmény vezetője, illetve az iskola vezetősége 
szükségesnek látja, rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges 
problémáinak megoldására, aktuális feladatainak elvégzésére. 

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet szükséges összehívni a nevelőtestület véleménynyilvánítási 
jogkörének gyakorlása céljából. A véleményalkotás értekezleteit az intézményvezető hívja össze és 
vezeti, a véleményeket tartalmazó dokumentumokat az intézményvezető-helyettesek fogják össze. 

A tantestületi értekezleteken mindenkinek részt kell venni. Ez alól csak – alapos indok esetén – az 

intézményvezető adhat felmentést. 
 

A nevelőtestületi értekezlet előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések: 
Az intézményvezető az intézményvezető - helyettessel közösen előkészíti az értekezleteket, 
ismertetve a napirendi pontokat. A nevelőtestületi értekezlet tanulókra vonatkozó napirendi pontjához 
a véleményezési jogot gyakorló Szülői Szervezet képviselőjét meg kell hívni. A nevelőtestületi 
értekezlet levezető elnöki feladatait az intézményvezető, akadályoztatása esetén az intézményvezető 
- helyettes látja el. 

Az értekezlet jegyzőkönyvét az iskolatitkár vezeti. A jegyzőkönyvet az értekezletet követő három 
munkanapon belül el kell készíteni. A jegyzőkönyvet az intézményvezető és a jegyzőkönyvvezető 
írja alá, másolatát az irattárban el kell helyezni. A jegyzőkönyvekbe a testület tagjai, valamint az 

iskola munkájának ellenőrzésével megbízott szervek betekinthetnek. Az értekezletről hiányzók a 
jegyzőkönyvet utólag tanulmányozhatják. 

Az alábbi dokumentumokat az intézményvezető készíti elő - írásos előterjesztés alapján tárgyalja a 

nevelőtestület, s ezek egyben a nevelőtestület át nem ruházható döntési jogkörei: 

 SZMSZ, 

 Pedagógiai Program, 
 Házirend, 
 Munkaterv, 

 Továbbképzési Program, 
 az iskolai munkára irányuló átfogó beszámoló elfogadása. 

A nevelőtestület határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 
A nevelőtestület véleményezési jogkörei: 
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 szakmai kérdések 

 tanulók magasabb évfolyamba való lépésének megállapítása 

 tanulók osztályozóvizsgára történő bocsájtása 

 tanulók fegyelmi ügye 

 az iskolai felvételi követelmények meghatározása 

 egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása 

 intézményvezető, intézményvezető-helyettes pályáztatása esetén a pályázathoz készített 
vezetési program 

Intézményvezetői pályáztatás esetén a véleményformálás módja, szabályozása- ha azt a fenntartó 
kéri: 

 A pályázatok megismerése után a munkaközösségek kialakítják és írásba foglalják szakmai 
véleményüket. 

 A véleményformáló értekezlet összehívásával és vezetésével a nevelőtestület olyan vezetőt 
bíz meg, aki személyében nem érintett az adott pályázati eljárásban. Az értekezletre meghívja 
a fenntartót és a pályázókat. 

 A véleményalkotó értekezleten a nevelőtestület minimum 2/3-ának jelen kell lennie.  
 Az értekezlet elején a nevelőtestület megválasztja a jegyzőkönyvvezetőt és hitelesítőket. 
 A szakmai munkaközösségek véleményének ismertetése után a nevelőtestület a pályázóknak 

kérdéseket tehet föl.  
 A nevelőtestület a pályázatok megismerése, a pályázók szakmai referátumai, valamint a feltett 

kérdésekre kapott válaszok megismerése után alakíthatja ki véleményét. 
 A nevelőtestület szavazással dönthet a vélemény elfogadásáról. 

2.1.2 A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása, a beszámoló rendje 

A nevelőtestület egyes jogköreinek gyakorlását átruházhatja: 
 a tanszakok testületére 

Az átruházott jogkör gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles - nevelőtestület által 
meghatározott időközönként és módon - azokról az ügyekről, amelyekben a nevelőtestület 
megbízásából eljár. 

2.1.3 Az intézményi munkaterv elkészítése, elfogadása, tartalma 

Elkészítése: 

Az alapfokú művészeti iskola munkatervét az intézményvezető a szülői szervezet és a tanszakvezetők 
javaslatainak figyelembevételével, valamint az év végi beszámolók tapasztalatait értékelve készíti elő 
megvitatásra.  

Elfogadása: 

A munkaterv végleges kialakításáról és elfogadásáról a nevelőtestület határoz. 
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Tartalma: 

A munkaterv kiterjed a nevelő-oktató munkával kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazására, az 
irányítás, az ellenőrzés, továbbá az iskola társadalmi vonatkozású, valamint személyzeti feladataira. 
Magában foglalja az egyéb iskolai (tanszaki) programokat is, beleértve a kreatív gondolkodást 
ösztönző műhelyfoglalkozásokat, fórumokat. 

A feladatokat határidőkkel, a felelősök megnevezésével, az évenként ismétlődő teendőket időrendi 
sorrendben tartalmazza. 

A vezetőség a munkaterv egy példányát - amennyiben azt kéri - megküldi a fenntartónak 

2.2 Szakmai munkaközösségek, tanszakok 

A nevelő-oktató munka és a tanárok pedagógiai tevékenységének javítása, a módszertani kultúra 
fejlesztése, az egységes követelményrendszer kialakítása és az önképzés elősegítése érdekében a 

zeneiskolában tanszakok működnek. 

A tanszakokat az azonos szakos vagy a közös rendszerbe sorolható szakok oktatását ellátó tanárok 
részvételével lehet létrehozni. 

A tanszaki közösség dönt 

 a működési rendjéről, és munkaprogramjáról 
 szakterületén a nevelőtestület által átruházott kérdésekről 
 az iskolai tanulmányi versenyek programjáról 
 a tanszaki továbbképzésekre meghívott előadók kiválasztásában 

A tanszaki közösség véleményezi 

 a nevelési–oktatási intézményben folyó pedagógiai munka eredményességét 
 javaslatot tesz a pedagógiai munka továbbfejlesztésére 

A tanszaki közösség véleményét ki kell kérni 

 a Helyi Tanterv elfogadásához 

 az iskolai nevelést-oktatást segítő eszközök, taneszközök, tankönyvek (kották), 
tanulmányi segédletek kiválasztásához 

 a felvételi követelmények meghatározásához 

 a tanulmányok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatározásához 

 

A tanszaki közösségek véleményformálási eljárása: 

 a tanszak pedagógusai tanszaki értekezlet során tanácskoznak 

 a tanszaki értekezletet a tanszakvezető hívja össze 

 véleményüket írásban fogalmazzák meg és nyújtják be, mely dokumentum formájáról a 
tanszakvezető dönt. 

 vezető, ill. vezető-helyettes pályáztatása esetén 
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2.2.1. A tanszakok tevékenysége 

A tanszakok feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. 

A tanszakok részt vállalnak 

 a tanárok továbbképzésében 

 az intézményben folyó szakmai munka belső ellenőrzésében 

 új oktatási módszerek bevezetésében 

 tanulmányi versenyek, évközi, tanév végi beszámolók, meghallgatások előkészítésében, 
lebonyolításában, más feladatok közös megoldásában 

 a pedagógus teljesítményértékelési rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok 

ellátásában 

 a pedagógus-álláshelyek pályázati anyagának véleményezésében 

2.2.2. A tanszakvezetők 

A tanszakok munkáját a tanszakvezetők irányítják, akiket a tanszakok tagjai választanak, és egy évre 
az intézményvezető bíz meg. A tanszakvezetőket osztályfőnöki pótlék, valamint 2 óra kedvezmény 

illeti meg. 

A tanszakvezetők feladata: 

 a tanszak munkatervének elkészítése, 
 a tanszaki foglalkozások előkészítése, vezetése, 
 a pályakezdők segítése, 
 óralátogatás a tanszak tanárainál, 
 félévkor és tanév végén beszámolás az általuk vezetett közösség munkájáról, 
 a nevelők munkájának, eredményeinek számon tartása és értékelése, 
 javaslattétel a tanárok, tanulók jutalmazására, kitüntetésre, 

 az évközi és tanév végi vizsgák, beszámolók megszervezése, 

 a gyakornoki szabályzat szerint részvétel a gyakornokok felkészítésében, 
értékelésében, 

 a pedagógus teljesítményértékelési rendszer alapján a tanszakhoz tartozó pedagógus 
munkájának értékelése. 

Feladataikat részletesen a munkaköri leírás tartalmazza. 
2.2.3 Iskolánkban jelenleg működő tanszakok 

 akkordikus (gitár, hárfa, magánének) 

 billentyűs (zongora, korrepetítor) 
 fúvós (furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, rézfúvó) 
 vonós (hegedű, cselló, nagybőgő) 
 zeneismeret (szolfézs előképző, szolfézs, zeneirodalom) 
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2.3 Pedagógusok 

A pedagógus munkakörhöz tartozó feladatokat, felelősséget, jogosultságot részletesen a munkaköri 
leírás tartalmazza, melyet a pedagógussal alá kell íratni, és rá nézve kötelező a betartása. 

3. Ellenőrzés 

3.1 A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzése kiterjed a tanítási órákon túl a tanórán kívüli 
foglalkozásokra is. 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lefolytatásáról az intézményvezető dönt. 

A nevelő-oktató munka belső ellenőrzésére jogosultak: 

 az intézményvezető 

 az intézményvezető-helyettes 

 a tanszakvezetők 

Az intézményvezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. Legfontosabb 

ellenőrzési feladata: az iskola pedagógiai programjának megvalósulását, azaz a gyerekek eltervezett 

irányban és ütemben történő fejlődését kell folyamatosan ellenőriznie, ennek van alárendelve az 
összes többi ellenőrzési részfeladata. 

Az ellenőrzés konkrét területeire vonatkozóan a legfontosabbak: 

 átfogóan és folyamatosan ellenőrzi beosztott közvetlen munkatársai munkáját, ezen keresztül 
kapcsolatot tart a diákság, a pedagógusok, ill. az adminisztratív és a pedagógiai munkát segítő 
dolgozókkal; 

 az ellenőrzés komplexitása: tanórai és tanórán kívüli munkára is kiterjed; 
 előre eltervezett elképzelések és célok alapján személyesen is ellenőriz (órát látogat); 
 közvetlenül ellenőrzi az intézményvezető-helyettes munkáját (ennek egyik eszköze a 

beszámoltatás). 

Az intézményvezető-helyettes ellenőrzési tevékenységét a vezetői feladatmegosztásból következő 

saját területén végzi, munkaköri leírása alapján. 

Konkrét területek: 

 a növendékek, diákok eredményei /tanórán, vizsgán, koncerten, versenyen, stb./ 
 a pedagógusok oktató-nevelő munkája /állandó ellenőrzés, változatos módszerek/ 
 a munkafegyelem ellenőrzése /közvetlen és közvetett úton/ 
 adminisztráció 

A tanszakvezetők az ellenőrzési feladatokat a tanszaki közösség tagjainál a szaktárgyukkal 
összefüggő területeken látják el. Tapasztalataikról folyamatosan tájékoztatják az intézményvezető-

helyettest. 
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3.2 Az ellenőrzés módszerei, helyszínei: 
 a tanórák, a tanórákon kívüli foglalkozások 

 a hangversenyek 

 a versenyek 

 a vizsgák látogatása 

 a tanulói munkák vizsgálata 

 írásos dokumentumok vizsgálata 

Az ellenőrzés tapasztalatait a pedagógusokkal egyénileg, szükség esetén a tanszak tagjaival kell 

megbeszélni. 

Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleten 
összegezni és értékelni kell. 

3.3 Az önértékelési eljárás 

Az ellenőrzés átfogó részét képezi az önértékelési eljárás, a pedagógus tevékenységeinek, 
képességeinek, tudásainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megítélése önmaga által, 
valamint az intézményi elvárásoknak való megfelelés vizsgálata és kritikai megítélése.  

Célja a meghatározott elvárások teljesülése, amely az intézményben folyó pedagógiai munka 
minőségének, színvonalának növelését eredményezi.  

Az ellenőrzés folyamatát, módszereit és ütemezését az évenként elkészítendő önértékelési terv 

tartalmazza. 

Az önértékelés elvégzésére az intézmény egy 5 tagú belső ellenőrzési csoportot szervez. Az 
önértékelés során beazonosítják tények és adatok alapján a pedagógiai-, a vezetői- és az intézményi 
szint működésének erősségeit, gyengeségeit. Az így született eredményeket az intézményvezető, a 
helyettesek, a tanszakvezetőkkel közösen kiértékelik, elemzik és tájékoztatják a tantestületet. 
Az önértékelés eredményeinek megállapítása után az önértékelt pedagógus önfejlesztési tervet készít, 
ütemezi, majd végrehajtja azt. 

    3.4 A pedagógiai munka külső ellenőrzése 

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet részletesen szabályozza a közoktatási intézmények 

tanfelügyeleti ellenőrzését.  

Az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzés rendszerén belüli folyamatos pedagógiai–szakmai 

ellenőrzés, értékeléssel záruló vizsgálat, mely az intézmény belső önértékelésére épül. 

Fajtái:  a) a pedagógus ellenőrzése; 
b) az intézményvezető ellenőrzése; 
c) intézményellenőrzés 

Az ellenőrzés tapasztalatait elemezni és értékelni kell, a felmerülő korrekciót végrehajtani, melyet a 

pedagógusokkal egyénileg, valamint a munkaközösség tagjaival megbeszélni szükséges. 
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Az általánosítható tapasztalatokat - a feladatok egyidejű meghatározásával – tantestületi értekezleten 
összegezni kell. 

Az önértékelési folyamatban a pedagógus-, a vezetői-, valamint az intézményi önértékelésből adódó 
eredmények alapján készül el a következő 5 éves ciklus önértékelési programja. Az önértékelési 
program az éves önértékelési terv alapján zajlik, amely az ötéves önértékelési programra épül.  

Részei: pedagógiai-, intézményvezetői-, intézményi szint. 

A folyamatos tanfelügyeleti ellenőrzés, a minősítési eljárás eredménye, továbbá a folyamatos 
intézményen belüli, több szinten működő szakmai konzultáció összessége adja a fő irányt az újbóli, 
vagy megújuló intézményi célok lefektetéséhez, eléréséhez.   
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IV. RÉSZ 
 

Az alapfokú művészeti iskola működésének rendje 

____________________________________________________________________ 

 

1. A nyitva tartás rendje 
 

Az iskola szorgalmi időben hétfőtől péntekig reggel 8 órától este 20 óráig tart nyitva. Rendezvény 
esetén a nyitva tartásra, valamint a szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre az intézményvezető 
ad engedélyt. 

A hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában történik hétköznap 9-től 16 óráig. 

A kihelyezett tagozatokon a tanítás rendje az illetékes intézmény nyitvatartási rendjéhez igazodik. 

2. Kulcshasználat 
Az épület nyitása – zárása a portás feladatai közé tartozik. Az épület kulcsainak egy-egy példánya az 
intézményvezetőnél található. 

A termek kulcsainak egy-egy példánya a portán található. A tantestület tagjai kulcsot csak aláírás 
ellenében vihetnek el a portáról, s a tanítás végeztével aláírásukkal igazolva adják azt vissza. 

3. Adatnyilvántartás, adatkezelés és adattovábbítás; a kiadmányozás rendje 

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az intézményvezető jogosult. Kimenő 
leveleket csak az intézmény vezetője írhat alá. 
Az intézményvezető akadályoztatása esetén a kiadmányozási joggyakorlói az intézményvezető-

helyettesek. 

A kiadmányozás rendjét a Klebelsberg Központ elnöke által kiadott utasítás szabályozza. 
Az intézményvezető kiadmányozza: 
 

 A jogviszony létesítése, a jogviszony megszüntetése, a fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi 

büntetés kiszabása kivételével – az intézmény közalkalmazottaival kapcsolatos munkáltatói 
intézkedések iratait. 

 A tankerületi igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően, az intézményben helyettesítés 
céljából, határozott időre történő jogviszony létesítésére irányuló munkáltatói intézkedést. 

 Az egyéb szabályzatban meghatározott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolódó 
kötelezettségvállalásokat. 

 Az intézmény napi működéséhez kapcsolódó döntéseket, tájékoztatókat, megkereséseket, 
egyéb leveleket. 

 Az intézmény szakmai feladatai ellátásához kapcsolódó azon döntéseket, amelyek 

kiadmányozási jogát a Klebelsberg Központ elnöke maga, vagy a tankerületi igazgató 
számára nem tartotta fenn. 
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 A közbenső intézkedéseket. 
 A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi döntést nem igénylő továbbítandó iratokat, a 

központi, ill. területi szerv által kért adatszolgáltatásokat. 

4. A kötelezettségvállalás 

Az intézményvezető kötelezettségvállalási jogosultságát a fenntartó kötelezettségvállalás, 
ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés, utalványozás rendjéről szóló szabályzata tartalmazza. 

Az intézményt érintő kötelezettségvállalások nyilvántartását – a kötelezettségvállaló, ill. pénzügyi 
ellenjegyző személyétől függetlenül – a tankerületben foglalkoztatott pénzügyi ügyintéző végzi. A 
kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó bizonylatok őrzéséről a tankerületi igazgató, illetve az 
intézmény vezetője gondoskodik. 

5. A létesítmények és helyiségek használati rendje 

Az intézmény dolgozói felelősek: 

 a tanítás helyén a rend és tisztaság megőrzéséért 

 az energia felhasználással való ésszerű takarékoskodásért 

 a tűz-, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért. 

A tanulók a helyiségeket csak pedagógus felügyelete mellett használhatják. Tanítási idő után tanuló 
csak külön engedéllyel, vagy szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

Az igénybevevőket vagyon védelmi kötelezettség terheli és kártérítési felelősséggel tartoznak. 
Kötelesek betartani az intézményi tűz- és munkavédelmi utasításban foglaltakat. 

6. Rendkívüli események 

6.1. Kötelezettségek, eljárások baleset esetén 

Tanulói balesetnek minősül minden olyan baleset, amely a tanulót az alatt az idő alatt éri, amikor a 

nevelési-oktatási intézmény felügyelete alatt áll. A felügyelet az intézménybe történő belépéstől a 
nevelési-oktatási intézmény jogszerű elhagyásáig terjedő idő. 

8 napon túl gyógyuló tanuló balesetet haladéktalanul ki kell vizsgálni.  
A tanuló- és gyermekbalesetek jelentésének módját a nevelési-oktatási intézmények működéséről és 
a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a 

továbbiakban: Rendelet) 169.§-a határozza meg. A Rendelet 169.§ (1) és (2) bekezdései alapján a 
nevelési-oktatási intézményben bekövetkezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

 A balesetet szenvedett személyt az elsősegélynyújtás szabályainak alkalmazásával kell ellátni. 
Amennyiben a sérült szállítható, a legközelebbi kórházi ambulanciára kell szállítani. 

 A baleset helyszínét biztosítani kell, vagyis a helyszínnek a baleset időpontjában lévő 

állapotát, helyzetét kell fönntartani. Ez a balesetet észlelő felnőtt kötelessége. 
 A súlyos balesetet az intézménynek azonnal jelenteni kell telefonon, e-mailen vagy 

személyesen a Közép-Budai Tankerületi Központnak. 
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Súlyos baleset az, amely 

 a sérült halálát, 
 valamely érzékszerv elvesztését, károsodását, 
 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 
 súlyos csonkulást, 
 beszélőképesség elvesztését, torzulást, bénulást, ill. elmezavart okozott. 

Balesetről azonnal értesíteni kell a mentőket, rendőrséget, és az iskolavezetőség egy tagját. 

A kimenő értesítésnek tartalmaznia kell: 

 iskola neve, címe 

 bejelentő neve 

 esemény leírása 

 addig tett intézkedés 

Minden tanulóbaleset után meg kell tenni a szükséges óvintézkedést a hasonló balesetek 

megelőzésére. A tanulóbaleseteket a nevelési-oktatási intézményben nyilván kell tartani. A rendkívüli 
jelentést két ember írja alá. 

6.2. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Rendkívüli eseményt (baleset, tűzeset, csőrepedés, omlás, stb.) azonnal jelenteni kell az irodában, 
ha irodai ügyelet nincs, a portán, majd telefonon közvetlenül az illetékes hatóságnak (104, 105, 107-

es telefonszámon), és/vagy az iskolavezetőség egy tagjának. 

 Ilyen esetekben az iskola épületét el kell hagyni. 
 A kiürítés a tűzriadóban meghatározott menekülési útvonalon történik, pedagógus irányítása 

mellett. 

 Gyülekező a Czakó u. 2-4. sz. alatti sportpálya udvarán, tanári felügyelettel. 
 A veszély elmúlta után a tanárok visszakísérik a gyerekeket az iskolába. 

6.3. Kötelezettségek, eljárások bombariadó, tűz, robbanás esetén 

 Bombariadó esetén az iskolát ki kell üríteni, a rendőrséget azonnal erről értesíteni a 107-es 

telefonszámon. 
 Rendkívüli esetekben (tűz, omlás, robbanás, baleset, stb.) az élet megmentéséhez 

elengedhetetlenül szükséges, az épület illetve annak tartozékait, és a berendezési tárgyakat 
érintő törést, bontást a szükséges mértékben haladéktalanul el kell végezni. 

 Minden személyes tárgy, értéktárgy, berendezési tárgy csak az élet biztonságba helyezése után 
menthető. 

 Aki telefonon vagy más úton bomba -, vagy más merénylet veszélyéről értesül, köteles az 

iskolavezetést azonnal értesíteni. 
 A veszély elmúlta után a tanárok visszakísérik a gyerekeket az iskolába. Felelős: 

intézményvezető, vagy helyettese. 

 Az elmaradt órák pótlásáról az iskolavezetés rendelkezik. 
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6.4. Menekülési rend 

Bombariadó, tűz, robbanás, omlás, stb. esetén a tűzriadóban meghatározott menekülési útvonalon 
történik az épület elhagyása. 

Gyülekező a Czakó u. 2-4. sz. alatti sportpálya udvarán, tanári felügyelettel. 

A meneküléskor az alapszabály az élet elsődleges védelme. 
 

7. Belépés és benntartózkodás rendje 

7.1. A vezetők benntartózkodása 

 Az iskola nyitvatartási idején belül 9 órától 17 óráig az intézményvezető és helyettese közül 
legalább egy vezetőnek az iskolában kell tartózkodnia. 

 A reggeli nyitva-tartás kezdetétől a vezető beérkezéséig, valamint a vezető távozásától az 

iskola zárásáig az intézmény rendjéért az iskolatitkár, ill. a szervezett foglalkozást tartó 
pedagógus tartozik felelősséggel. 

 A kihelyezett tagozatokon az aznap legtovább tanító zeneiskolai kolléga a felelős. 

7.2. Alkalmazottak benntartózkodása 

 A központi épületben az iskola nyitvatartási idején belül az intézmény pedagógusai bármikor 
bent tartózkodhatnak óraáthelyezés, pótlás, adminisztrációs teendők ellátása, 
növendékhangverseny, egyéni gyakorlás céljából, amennyiben ezzel az órarend szerinti 

tanítást nem zavarják. 
 A központban dolgozók érkezését, távozását a portán elhelyezett jelenléti íven kell 

dokumentálni, a kihelyezett tagozatokon a jelenléti ív a portán, vagy a tagozatfelelősnél 
található. 

 A pedagógusok 40 órás teljes munkaidejéből a neveléssel-oktatással lekötött munkaidejének 
beosztását az iskola órarendje és az egyéb foglalkozások programja határozza meg. A 
neveléssel-oktatással lekötött munkaidő (22-26 óra) és a kötött munkaidő (32 óra) közötti 
órákban ellátandó feladatokat az intézményvezető határozza meg, továbbá azt is, hogy mely 
feladatok elvégzéséhez kell a pedagógusnak a kötött munkaidő alatt az intézményben 
tartózkodnia.  

A feladatok meghatározásának elve az arányos és egyenletes feladatelosztás a nevelőtestület 
tagjai között. Az ellátandó feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.  

A kötött munkaidő feletti munkaidő részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását a 
pedagógus maga jogosult meghatározni.  

Betegség, hiányzás esetén a munkakezdés előtt telefonálni kell a titkárságra az újbóli munkába 
állást a titkárságon kell jelezni legkésőbb a megelőző munkanap 15.00-ig 

 A pedagógiai munkát segítő munkakörben dolgozók munkaidő-beosztását munkaköri leírásuk 

tartalmazza. 
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7.3. Gyermekek, tanulók benntartózkodása 

 A tanulók az intézmény helyiségeit csak pedagógus felügyelettel használhatják. 
 Tanítási idő után tanuló csak külön engedéllyel (gyakorlási engedély) vagy szervezett 
foglalkozás keretében tartózkodhatnak az iskolában. 

7.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a  

 nevelési - oktatási intézménnyel 

 Az intézmény - a vele közalkalmazotti és/vagy tanulói jogviszonyban állók, valamint 
hozzátartozóik kivételével – csak az intézményvezető vagy helyettesével való előzetes 

egyeztetés után - látogatható. 
 Idegen személy az intézmény területén csak ellenőrzés mellett tartózkodhat. (Telephelyekre 

az adott intézmény SZMSZ-e érvényes) 
 A szülők a tanítási órát előzetes egyeztetés után, intézményvezetői engedéllyel látogathatják. 
 Az iskolához nem tartozó külső igénybe vevők az intézményvezető engedélye alapján 

megállapodás szerinti időben tartózkodhatnak az épületben, illetve a tanítási órákon. Az 
igénybe vevőket vagyonvédelmi kötelezettség terheli, és kártérítési kötelezettséggel 
tartoznak. A munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltak betartása számukra is 
kötelező. 

 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az 

intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettes engedélyével, átvételi elismervény 

ellenében szabad. 

8. A könyvtár, eszköztár, hangszertár használati rendje 

A könyvtár, eszköz- és hangszertár szolgáltatásait, nyitva tartását, használati rendjét a zeneiskola 

könyvtárhasználati szabályzata tartalmazza. (3. sz. melléklet) 

9. A tanév rendje 

A tanév helyi rendjét- a köznevelésért felelős miniszter aktuális tanév rendjére vonatkozó jogszabály 
figyelembevételével – az iskola munkaterve határozza meg. 

A tanév szeptember első munkanapjától a következő év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idő a 

tanévnyitóval kezdődik, és a tanévzáróval fejeződik be, két félévből áll. 

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg a tanévnyitó értekezleten, amit a 

munkatervben rögzítenek. 

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabályait /házirend/, a tűz-, és balesetvédelmi előírásokat a 

főtárgy tanárok az első tanítási héten ismertetik a tanulókkal, az első szülői értekezleten pedig a 
szülőkkel. 

Az intézmény belső szabályait /házirendjét/ ki kell függeszteni a tanári szobában és a titkárság 
folyosóján, és hozzáférhető az iskola internetes honlapján. 
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10. Zenei órák látogatása, dokumentálása 

 Zenei tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 

egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. 
 A tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az 

intézményvezető tehet. A tanítási óra zavartalansága érdekében a tanárt és a tanulót az óráról 
kihívni, vagy a tanítási órát más módon zavarni nem szabad. 

 A megtartott hangszeres órákat az elektronikus naplóban dátum szerint, a szolfézs illetőleg a 

kötelező tárgyi órákat az említett tantárgyi naplóban sorszám és dátum szerint kell feltüntetni. 
 A tanár köteles a tanítási idő előtt 10 perccel a tanítás színhelyén megjelenni. 

11. Egyéb közösségek tagjai 
Az intézményben pártok, ill. párthoz kötődő szervezetek tagjai politikai célú tevékenységet nem 

folytathatnak. 

12. Tanórán kívüli tevékenységek 

A tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formája és rendje: 
12.1. Zenei - szakmai tevékenységek 

 tanszaki és központi növendék-hangversenyek, 

 tanulmányi versenyek, szakmai találkozók, melyek az éves munkaterv részei. 
 vendégművészekkel találkozás, zenei mesterkurzusok intézményen belül és kívül, 
 hangverseny-, operalátogatás, zenei rendezvényeken való részvétel (fakultatív programok, a 

növendékek részére önköltséges). 

Tanulóink az intézményi, a települési és az országos meghirdetésű versenyeken vehetnek részt, 
szaktanári felkészítést igénybe véve. A munkatervben szereplő versenyek esetében mind a 
növendékek, mind a felkészítő tanáraik útiköltségét és részvételi díjukat – a költségvetési kondíciók 
figyelembe vételével - az iskola fedezi. 

12.2. Ünnepélyek, megemlékezések rendje, hagyományápolás 

Tartalmi vonatkozásai: 
Az iskola hagyományainak ápolása, hírének megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden 
tagjának joga és kötelessége. 

A hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat, továbbá az ünnepélyekre, megemlékezésekre, 
rendezvényekre vonatkozó időpontokat, valamint a szervezési felelősöket a nevelőtestület az éves 
munkatervben határozza meg. 

Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei: 

 Kiemelt hangverseny: „Magyar szerzők ünnepi hangversenye” a Zeneakadémián 

 Bérletes hangversenysorozat: 
 Kicsinyek hangversenye 
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 Tanári hangverseny 

 Nagyok hangversenye 

 Kamara-hangverseny 

 Tanévzáró hangverseny 

 Hagyományos, alkalomhoz kötött hangversenyek: 
 a Zene Világnapja alkalmából 
 a Magyar Kultúra Napja alkalmából 
 Tavaszi hangverseny 

 Egyéb hangversenyek: 
 havonta zeneiskolai koncert 

 tanszaki koncertek 

 osztály koncertek 

 tanévzáró hangverseny 

12.3. Tanulmányi kirándulások, művészeti táborok, tanulmányi versenyek, 
 fesztiválok, szakmai rendezvények, cserekapcsolatok 

Tanulmányi kirándulások: 

Az alapfokú művészeti iskolában tanulmányi kirándulásnak minősülnek az iskolai csoportok, 
tanszakok kölcsönös látogatásai, cserehangversenyei, hangversenyeken és operaelőadásokon való 
részvétel, a művészeti, közművelődési intézmények szervezett látogatásai. A kirándulásokat szülői, 
pályázati forrásból finanszírozzuk. 

A tanulmányi kirándulások a nevelő-oktató munka szerves részei, azokat munkatervben rögzíteni 
kell. 

Tanítási napokon szervezett tanulmányi kirándulás esetében a tanulók részvételéhez a zeneiskola 
intézményvezetőjének hozzájárulása szükséges. 

Tanulmányi kirándulások alkalmával annyi kísérő tanárt kell biztosítani, amennyi a zavartalan 
lebonyolításhoz szükséges, de 20 tanulónként legalább egy főt. A kísérő tanárok felelősek a rendért 
és a tanulók testi épségéért. Ha a tanuló szereplésére is sor kerül, lehetőleg biztosítani kell szaktanára 
részvételét. 

Művészeti táborok: 
Iskolai szünetben (nyári) az alapfokú művészeti iskola önállóan vagy más szervezetekkel, 

intézményekkel közösen zenei, művészeti alkotó, felkészítő táborokat szervezhet. A költségeket az 
iskola, a rendező szervek, illetve a résztvevők közösen viselik. A tanulók a kirándulásokon és a 
táborokban önkéntesen vesznek részt. 

Tanulmányi versenyek: 
A tanulmányi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetőleg az éves munkatervnek, 

amely meghatározza a szervezés feladatait és felelőseit. A területi és országos fordulóra továbbjutott 
tanulókat a verseny idejére az intézményvezető mentesíti a tanítási órákon való részvétel alól. 
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Az intézményvezető gondoskodik arról, hogy az országos, körzeti, helyi, vagy házi versenyeken 

győztes, illetőleg helyezést elért tanulók eredményes szereplését az egész iskolaközösség 

megismerje. 

Cserekapcsolatok, belföldi és külföldi tapasztalatcsere látogatások: 
Az intézményvezető engedélyével az iskolai munkaterv alapján az iskola tanárai és tanulói 
tapasztalatcsere és közös művészeti tevékenység céljából cserelátogatásokat, hangversenyeket, közös 
fellépéseket szervezhetnek. 

13. A közalkalmazottak munkarendje 

A közoktatásban alkalmazottak körét a Köznevelési törvény. 61. §-a, az alkalmazási feltételeket és a 
munkavégzés szabályait a 66.§-a, a pedagógusok jogait és kötelességeit a Knt.62.§. rögzíti. 

A közalkalmazottak munkarendjét munkaköri leírásuk tartalmazza, összhangban a Munka 

Törvénykönyve és a Kjt. rendelkezéseivel. 

A pedagógus munkarendje (órarendje) szerint végzett munkáját az elektronikus naplóban, a jelenléti 
íven dokumentálja. 

13.1. A pedagógusok munkarendje és az oktató munkájukhoz kapcsolódó feladataik 

Az Nkt. 62. §. (5) szerint a nevelési-oktatási intézményben a pedagógus heti teljes munkaidejének 
80%-át az intézményvezető által meghatározott feladatokkal köteles tölteni, a fennmaradó rész 
felhasználását maga jogosult meghatározni. A teljes munkaidő 55-60 %-ában tanórai és egyéb 
foglalkozások megtartása rendelhető el, amely kötelező órákból, valamint a nevelő- és 
oktatómunkával, vagy gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. 

A pedagógus a tanítási, foglalkozási beosztása szerinti órája előtt 10 perccel a munkahelyén köteles 
megjelenni, a tanítás feltételeinek biztosítása mellett az órát pontosan megkezdeni. 

A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de 

legkésőbb az adott munkanapon a tanítás megkezdése előtt három órával köteles jelenteni az 

intézményvezető-helyettesnek, hogy a szükséges tájékoztató értesítést a diákok, ill. szüleik felé 
megtehesse. A betegségről szóló igazolást (táppénzes lap) a munka megkezdésekor az irodába el kell 
juttatni. 

A tanrendtől eltérő tartalmú foglalkozás megtartását, a tanóra elcserélését az intézményvezető írásos 
kérvény alapján engedélyezheti. 

A pedagógus kérésére az anyanap kiadását az intézményvezető, ill. helyettese biztosítja (lehetőség 

szerint a vizsgaidőszak kivételével). Ennek dokumentálását az iskolatitkár végzi. 

Minden hónap elején, előre egyeztetett időpontban köteles az iskola központjában, az irodában 
megjelenni a szükséges adminisztratív teendők elvégzése miatt. 
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Az intézményi szintű rendezvényekre, az iskola központi rendezésű hangversenyeire a pedagógusok 
kötelesek eljönni és közönséget szervezni. 

Növendék kimaradását, új növendék felvételét, órarendváltozást azonnal jelezni kell az 

intézményvezető -helyetteseknek. 

Iskolai kölcsönhangszer tanévenként érvényes kötelezvény ellenében adható ki. A 
hangszerkölcsönzés szabályainak betartásáért a pedagógus a felelős. A hangszer esetleges 

megrongálódásának javítási költségei a növendéket terhelik. 

A pedagógusok részt vesznek a számukra kötelezően választható pedagógus-továbbképzésekben, a 
továbbképzési program, ill. az éves beiskolázási terv szerint. 

13.2. A pedagógiai munkát segítő közalkalmazottak munkarendje 

A nem pedagógus közalkalmazottak munkarendjét - a Munka Törvénykönyve és a Kjt. 
rendelkezéseivel összhangban - az intézményvezető állapítja meg az intézmény zavartalan működése 
érdekében. 
  



  

37 

 

 

 

V. RÉSZ 

 

Fegyelmi eljárás és kártérítési felelősség 

____________________________________________________________________ 

 
Az intézményben folytatott tanulói fegyelmi eljárás és a fegyelmi tárgyalás pedagógiai célokat 
szolgál. 
 

1. Egyeztető eljárás 

        
A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető 
események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet 
elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. 

Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sérelmet leszenvedő fél, kiskorú 
sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő, valamint a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, kiskorú 
kötelességszegéssel gyanúsított tanuló esetén a szülő egyetért. A fegyelmi eljárás megindításáról 
szóló értesítésben a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló, ha a kötelességszegéssel gyanúsított 
tanuló kiskorú, a szülője figyelmét írásban fel kell hívni az egyeztető eljárás igénybevételének 
lehetőségére. A tanuló, a kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés kézhezvételétől számított öt tanítási 
napon belül írásban jelentheti be, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását. A fegyelmi eljárást 
folytatni kell, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő 
megérkezésétől számított tizenöt napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre. 

Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását 
elutasíthatja. 

Ha a kötelességszegéssel gyanúsított tanuló és a sérelmet elszenvedő fél az egyeztető eljárásban 
írásban megállapodott a sérelem orvoslásáról, bármelyik fél kezdeményezésére az írásbeli 
megállapodás mellékelésével a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de 
legfeljebb három hónapra fel kell függeszteni. Ha a felfüggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedő 
fél, kiskorú sérelmet elszenvedő fél esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljárás folytatását, a fegyelmi 
eljárást meg kell szüntetni. 

Az egyeztető eljárás lefolytatásáért a fegyelmi jogkör gyakorlója felel, a technikai feltételek 
biztosítása (így különösen megfelelő terem rendelkezésre bocsátása, egyeztető felkérése, értesítő 
levél kiküldése) az intézmény feladata. 

Az egyeztető eljárást olyan nagykorú személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedő fél, mind a 
kötelességszegő tanuló elfogad. 
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2. Fegyelmi büntetés 

Ha a tanuló a kötelességeit vétkesen és súlyosan megszegi, fegyelmi eljárás alapján, írásbeli 
határozattal fegyelmi büntetésben részesül. 

A fegyelmi büntetés lehet 

 megrovás 

 eltiltás a tanév folytatásától 
 kizárás az iskolából 

 

Nem indítható fegyelmi eljárás, ha a kötelességszegés óta három hónap már eltelt. 
A fegyelmi büntetés megállapításánál a tanuló életkorát, értelmi fejlettségét, az elkövetett cselekmény 
súlyát figyelembe kell venni. A fegyelmi büntetést a nevelőtestület hozza. 

A fegyelmi eljárás megindításáról – az indok megjelölésével – a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét 
értesíteni kell. A fegyelmi eljárás során a tanulót meg kell hallgatni, és biztosítani kell, hogy 

álláspontját, védekezését előadja. Ha a tanuló a meghallgatáskor vitatja a terhére rótt 
kötelességszegést, vagy a tényállás tisztázása egyébként indokolja, tárgyalást kell tartani. A 
tárgyalásra a tanulót és a kiskorú tanuló szülőjét meg kell hívni. Kiskorú tanuló esetén a fegyelmi 
eljárásba a szülőt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljárásban a tanulót és a szülőt 
meghatalmazott is képviselheti. 

A tanulóval szemben ugyanazért a kötelességszegésért csak egy fegyelmi eljárás állapítható meg. 

A fegyelmi eljárás lefolytatásának alapvető szabályait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60.§ 

állapítja meg. 
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VI. RÉSZ 

 

Az intézményi közösségek és kapcsolattartás formái és rendje 

____________________________________________________________________ 

 

1. A Szülői Szervezet 
A Köznevelési törvény 73. §-a rendelkezik a szülők közösségéről. 

Ennek alapján: az iskolában a szülők jogaik érvényesítésére, kötelességük teljesítése érdekében szülői 
szervezetet hozhatnak létre. 

A Szülői Szervezet tagjai: minden hangszeres tanár osztályából egy-egy szülő tagja a 
választmánynak. 

A szülői szervezet dönt: 
 saját működési szabályzatáról 
 tisztségviselőinek megválasztásáról 

A szülői szervezet figyelemmel kíséri: 
 a gyermeki, tanulói jogok érvényesülését 
 a pedagógiai munka eredményességét 
 tájékoztatást kérhet az iskola vezetőjétől a gyermekek, tanulókat érintő bármely kérdésben. 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI Rendelet 4.§. (5) felhatalmazása alapján a jelen SZMSZ a Szülői 
Szervezet részére a következő jogokat biztosítja: 
A Szülői Szervezetnek véleményezési joga van 

 a Szervezeti és Működési Szabályzatnak a szülőket is érintő rendelkezésében 

 a házirend megállapításában 

 a szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

 az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában. 
 

2. Intézményi Tanács 

A 2011. évi CXC törvény a nemzeti köznevelésről 73.§ (2 )-(8) pontja rendelkezik az Intézményi 
Tanács megalakulásáról és feladatáról. 

Az Intézményi Tanács tagjai: 
 a Budavári Önkormányzat egy delegáltja 

 a Szülői Szervezet egy képviselője 

 a nevelőtestületet képviselő tanár 

Az Intézményi Tanács  

 székhelye azonos a zeneiskola székhelyével 
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 ügyrend alapján működik, amit az Intézményi Tanács dolgoz ki és fogad el 
 Az intézmény vezetője félévenként egy alkalommal beszámol az intézmény működéséről 

az Intézményi Tanácsnak 

 Az iskola és az Intézményi Tanács közötti kapcsolattartásért az intézmény vezetője 
felelős. 

3. Külső kapcsolatok rendszere, formája, módja 

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: 

 az iskolát fenntartó és üzemeltető Közép-Budai Tankerületi Központtal 
 a Budavári Önkormányzattal 
 Az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával – „A Zenéért-Gyermekekért Alapítvány” 

 a beiratkozott tanulók iskoláival (általános iskola, középiskola) 
 a kerület egyéb intézményeivel 
 a fővárosi zeneiskolákkal 
 az ország alsó-, közép-, és felsőfokú zeneoktatási intézményeivel 
 a helyi sajtóval és médiával 
 a Magyar Zeneiskolák és Művészeti Iskolák Szövetségével 
 a Budapesti Pedagógiai Oktatási Központtal 

4. Kapcsolattartási formák 

 írásos beszámolók, tájékoztatók (fenntartó, nevelőtestület, szülők felé) 
 különböző értekezletek (vezetőségi, tanszakvezetői, tanszaki, tagiskola-vezetői, teljes 

tantestületi értekezletek), 
 fórumok, 
 tanszaki és központi hangversenyek, 

 hangszeres bemutatók, versenyek, 

 vizsgák és szakmai konzultációk. 

Az intézmény, különböző közösségeinek tevékenységét, a kapcsolattartás rendszeres formáit az 

intézményvezető-helyettes, a munkaközösség-vezetők és tagiskola-vezetők segítségével az 
intézményvezető fogja össze. 

A különböző kapcsolattartások konkrét időpontjait a havi körlevélben határozzuk meg. 

A növendékeket és szülőket érintő eseményeket az intézmény faliújságján ki kell függeszteni, 
valamint az iskola honlapján nyilvánosságra kell hozni. 

5. Képviseleti jog 

Az intézményt az önkormányzati szervnél, hatóságoknál és minden külső szervnél az 
intézményvezető, akadályoztatása esetén az intézményvezető - helyettes képviseli. 
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VII. RÉSZ 

 

Tanügyi nyilvántartások, dokumentumok 

____________________________________________________________________ 
 

Az intézmény által használt nyomtatvány lehet 

 nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú 
nyomtatvány, 

 elektronikus okirat, 

 nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 
 elektronikus úton előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

1. Az elektronikus úton előállított, papíralapú nyomtatványok hitelesítési rendje 

Intézményünkben elektronikus naplót használunk. 
Az elektronikusan előállított, hitelesített papíralapú nyomtatvány tartalmazza: 

 az okirat megnevezését 
 az intézmény nevét 
 címét 
 OM azonosítóját 
  a nevelési/tanítási évet 
 az intézményvezető aláírását 
 az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát 

2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok 
kezelési rendje 

A Közoktatási Információs Rendszer (KIR) segítségével elektronikusan előállított, hitelesített és 
tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak 
megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során ki kell nyomtatni és az irattárban kell 
elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát: 

 az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása 

 az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések 

 a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések 

 az október 1-jei pedagógus és tanulói lista 

Az elektronikus úton előállított, fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény bélyegzőjével és az 
intézményvezető aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. 
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön, e 
célra létrehozott mappában tároljuk. A mappához kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott 
személyek (iskolatitkár és az intézményvezető-helyettesek) férhetnek hozzá. 

3. Az intézményben használt nyomtatványok 

3.1. Az iskola által használt nyomtatványok 

 beírási napló 

 bizonyítvány 

 törzslap külíve, belíve 

 értesítő (ellenőrző) 
 összesítő 

 jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgákhoz 

 órarend 

 hangszerkölcsönzési kötelezvény 

 igazolás 

 jelentkezési lap, beiratkozási lap, szülői nyilatkozat 

A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy 

olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A javítást aláírással, keltezéssel és 
papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

A pedagógusigazolványokat az iskolatitkár kezeli (igényli, érvényesítteti, pótoltatja elvesztés esetén) 
a vonatkozó jogszabályok betartásával. 
A kiadott igazolványokról átvételi listát vezet, melyen az igazolványok átvételét az átvevők 
aláírásukkal igazolják. A jogosultságot egyezteti az intézményvezetővel. 

3.2. Törzslap 

A tanulók személyi adatai, tanév végi osztályzatai, mulasztásai, valamint a tanulókkal kapcsolatos 
határozatok nyilvántartására törzslapot/anyakönyvet kell vezetni. A törzslapot a főtárgy tanár a tanár 
a törzslapban/anyakönyvben található útmutató szerint tölti ki. 

A törzslapba javítani csak a következő módon szabad: a hibás szöveget egyszeri áthúzással 
érvényteleníteni kell, az eredeti szöveg közvetlen közelében a legalkalmasabb helyre kerül a helyes 
szó, ill. szöveg. Ha a helyesbítés, a javítás igazolására nem lenne elég hely, csillaggal lehet a 
bejegyzett szöveget és az igazoló záradékot ellátni. A záradékot a javítást végző tanár aláírja, majd 
az intézményvezető, vagy helyettese az iskola körbélyegzőjével hitelesíti. 

A törzslapban ráírással, radírozással, kaparással, vegyszerrel, a hibás szöveg leragasztásával javítani 
tilos. 

Az intézményvezető a törzslapot tanévenként ellenőrzi, aláírásával és az iskola bélyegzőjével 
hitelesítve lezárja. 

A törzslapot össze kell fűzni, üresen maradt lapjait át kell húzni. 
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A törzslap nem selejtezhető. 

A megsemmisült, vagy elveszett törzslap helyett az intézményvezető a rendelkezésre álló 
dokumentumok alapján póttörzslapot készít. 

A nyomtatvány rovatai közül csak azokat kell kitölteni, amelyek hitelesen igazolhatók. A 
póttörzslapot záradékolni kell. 

A törzslapban és a bizonyítványban alkalmazandó záradékok szövegét a 20/2012. (VIII.31.) EMMI 
rendelet 2. sz. melléklete (Az iskolák által alkalmazott záradékok) tartalmazza. 

3.3. Bizonyítvány 

A tanulók a tanév végén bizonyítványt kapnak. 

A bizonyítványt az E-naplón keresztül a főtárgy tanár állítja ki. 

A bizonyítványt a törzslap adataival megegyezően kell kiállítani. 

A bizonyítványt az intézményvezető, vagy az intézményvezető-helyettes írja alá. 

Az iskola bélyegzőjével ellátott bizonyítványt a tanévzáró napján kell kiosztani. 

3.4. Bizonyítvány másodlat 

Az intézményvezető az elveszett, vagy megsemmisült bizonyítványokról a törzslap alapján 
másodlatot állít ki a tanuló, vagy a szülő kérésére. A másodlatnak a törzslappal mindenben egyeznie 
kell. Az űrlapon a „másodlat” szót fel kell tüntetni. A másodlat kiállításának tényét és keltét a törzslap 
megfelelő rovatába kell bejegyezni. Törzslap hiányában bizonyítvány másodlat nem adható ki. 

3.5. Egyéb iratok, dokumentációk 

A beírt tanulók nevét a tanári naplók és az összesítők, a tanárok óraszámát az iskola tantárgyfelosztása 
tartalmazza. 

Az iskola működésével kapcsolatos jegyzőkönyveket az irattárban kell megőrizni. 

Annak igazolására, hogy a tanuló zeneiskolában folytat tanulmányokat az intézmény iskolalátogatási 
igazolást adhat ki. Az igazolást kérheti a szülő, más intézmény, vagy munkahely. 

Az iskolai órarend a tanítás idejét, helyét tünteti fel. Részletes órarendet tartalmaz az E-napló, 
valamint az összesítők. A kettőnek egyeznie kell. A kötelező óraszám és a túlóra az E-naplóból és a 
tantárgyfelosztásból derül ki. 

A statisztikai adatszolgáltatásokat külön jogszabályok rögzítik. 

4. Az iskola alapdokumentumainak hozzáférhetősége 

A 32/2008. (XI.24.) OKM rendelet értelmében, az intézmény köteles a tevékenységéhez kapcsolódó 
adatokat internetes honlapon, digitális formában közzétenni, személyazonosításra alkalmatlan 
formában, korlátozástól mentesen, kinyomtatható, részleteiben is kimásolható módon, a betekintés, a 
letöltés, a nyomtatás, a kimásolás és a hálózati adatátvitel szempontjából is díjmentesen 
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hozzáférhetővé tenni. Az adatokat legalább tanévenként felül kell vizsgálni. A lista személyes 
adatokat nem tartalmazhat. 

Az iskola Pedagógiai Programját, a Szervezeti és Működési Szabályzatát és Házirendjét oly módon 
kell elhelyezni, internetes formában közzétenni, hogy azoknak nyilvánossága biztosítva legyen, 
azokat a szülők és a tanulók szabadon megtekinthessék. Elérhetők az intézmény honlapján, az 
intézményvezetőnél és helyetteseinél. 

5. A pedagógus munkakörében használható informatikai eszközök 
használatának rendje 

A pedagógus az intézményben használhatja felkészüléséhez, tanórák megtartásához, valamint az E-

napló vezetéséhez az intézmény informatikai eszközeit: laptop, projektor. 

Az informatikai eszközöket az intézményből kivinni csak az intézményvezető engedélyével lehet. 
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VIII. RÉSZ 

Záró rendelkezések 

____________________________________________________________________ 

 

Közzététel, nyilvánosság, felülvizsgálat 
 

Az intézmény legfontosabb tanügyi dokumentumai: 

 Pedagógiai Program, 
 Szervezeti és Működési Szabályzat, 
 Házirend 

Az iskola ezen dokumentumai nyilvánosak. 

A könyvtárban, az iskola titkárságán, a tanári szobában, valamint az intézmény internetes honlapján 
hozzáférhetők növendékek, szülők, és az érdeklődők számára. 

Az iskola honlapjának címe: www.farkasferenc-zeneiskola.hu 

Az intézmény belső normáiról tájékoztatásért, ill. az értelmezéshez segítségért az intézményvezető-

helyettesekhez lehet fordulni, aki az írásban feltett kérdésekre írásban, vagy előre egyeztetett 
időpontban, szóban válaszol. 

Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 
szabályzatok tartalmazzák, intézményvezetői utasításokként. 

A Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola szerkezetében és tartalmában 
felülvizsgált Szervezeti és Működési Szabályzata nevelőtestületi elfogadása és a fenntartó 
jóváhagyása után, a nyilvánosságra hozatalának dátumától – annak visszavonásáig – érvényes. Ezzel 

egyidejűleg az intézmény előzőleg hatályos Szervezeti és Működési Szabályzata hatályát veszti. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatot minimum 4 évente felül kell vizsgálni, valamint ha 

jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény vezetőjének megítélése 
ezt szükségessé teszi. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi 

alkalmazottjára és tanulójára kötelező. Megszegése esetén az intézményvezető az alkalmazottak 

esetében ráruházott munkáltatói jogkörében intézkedhet, a tanulóval szemben fegyelmező intézkedés, 
illetve fegyelmi eljárás indítható. 

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolával jogviszonyban nem 

álló, külső személyeknek is. 

 

A felülvizsgált és módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot a nevelőtestület 2020. március 16-

án megismerte, ellenszavazat és tartózkodás nélkül, egyöntetűen a benne foglaltakat elfogadta. 

http://www.farkasferenc-zeneiskola.hu/
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Minden érintett aláírásával igazolja, hogy a Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú 
Művészeti Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának tartalmát megismerte, megértette, 
munkavégzése során alkalmazza, betartja azt. 

 

Budapest, 2020. március 19. 

 

 

 

        ____________________________ 

     Fodor Barbara 

             intézményvezető 
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Nyilatkozatok 
 

 

 

Az intézmény Szülői Szervezetének képviseletében aláírásommal tanúsítom, hogy a Szervezeti és 
Működési Szabályzat módosításának elfogadásához véleményezési jogunkat gyakoroltuk. 

 

Budapest, 2022. augusztus 24.     

         Varga Noémi 
        a Szülői Szervezet elnöke 

 

Nyilatkozom, hogy Intézményünkben – a módosított Szervezeti és Működési Szabályzat 
véleményeztetésének időszakában – Intézményi Tanács nem működött. 
 

Budapest, 2022. augusztus 24. 

 

Fodor Barbara 

                   intézményvezető 

 

 

A módosított Szervezeti és Működési Szabályzatot az intézmény nevelőtestülete 2022. év augusztus 
hó 24. napján tartott értekezletén elfogadta. 
 

 

 

             hitelesítő nevelőtestületi tag                                 hitelesítő nevelőtestületi tag 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

48 

 

 

1.  sz.melléklet 
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2. sz. melléklet 
Munkaköri leírások mintái 

____________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 intézményvezető-helyettes I. 

 intézményvezető-helyettes II. 

 tanszakvezető 

 pedagógus 

 titkárnő I. 

 titkárnő II. 

 könyvtáros 

 takarító 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

50 

 

 

 

Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző:  
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp.  

Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Név:  

Beosztás: pedagógus, intézményvezető-helyettes 

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

 

Munkakörre vonatkozó jogszabályok: 
 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történő végrehajtásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

 

 

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola központi épülete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.) 

 

 

Munkaidő: heti ….. óra  Neveléssel – oktatással lekötött munkaidő: heti ….. óra 

 

 

Munkaidő beosztás:   



  

51 

 

 

Az intézményben való tartózkodás kötelező a tanítási órák, iskolai értekezletek, rendezvények idején, 
illetve az intézményvezető-helyettesi feladatok ellátására megjelölt ügyeleti időben. 
 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

 

Követelmények 

 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség. 
Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület: 5 év pedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 

Elvárt ismeretek: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a belső 
szabályzatok ismerete.  
Szükséges képességek: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok felismerése, 
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.  
Személyi tulajdonságok: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó 
képesség, empátia, humorérzék. 

  

 

 

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 
Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
 

 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti. 

 

A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai 
 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 
 

 mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, 
 emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 
 nevelői és oktatói tevékenységét értékeljék, elismerjék, 
 megválaszthatja a nevelési pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és 

a tanítás módszereit, 
 a helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével – 

megválaszthatja az alkalmazott kottákat, tanulmányi segédleteket és taneszközöket, 
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 bár az oktatási intézményben vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga, 
hogy saját világnézete, értékrendje szerint végezze oktató-nevelő tevékenységét anélkül, hogy 
annak elfogadására késztetné a tanulót, 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, 
 minősítse a tanulók teljesítményét, 
 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, 

 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat, 
 részt vegyen az oktatási intézmény nevelési pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, 
  szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 
 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, a Házirend, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

A pedagógus kötelezettségei, feladatai 
 

A munkakör célja: Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 
meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai 
munkában. 

 

 

 Feladatát az intézmény intézményvezetőjének, vagy az általa kijelölt intézményvezető-

helyettesek irányítása és ellenőrzése alatt, felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése 
érdekében végzi. 

 A nevelést-oktatást a türelmesség elve alapján végzi. 
 Munkájával kapcsolatos adminisztrációs teendőket határidőre elvégzi. 
 A tanügyi dokumentációt (e-napló, összesítő, ellenőrző, törzslapok) naprakészen vezeti. 
 A hangszeres vagy a csoportos tantárgyat oktató szaktanár vezeti az e-naplót, a törzslapot 

valamint kiállítja a bizonyítványt. 
 Köteles a nevelőtestület tagjaként részt venni a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken. 
 Részt vesz a pedagógiai programban rögzített és a munkatervben elfogadott iskolai szintű 

rendezvényeken. 
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 A térítési-, ill. tandíj befizetéséről szóló igazolásokat köteles beszedni és határidőre a 
titkárságon leadni.  

 Figyelemmel kíséri, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggyőződése 
miatt hátrány ne érje. 

 Nevelő-oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

 Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen 
és pontosan megtartja. 

 Az ismereteket tárgyilagosan közvetíti. 
 Nevelő-oktató munkája során figyelembe veszi a tanuló egyéni képességeit, fejlődésének 

ütemét, szocio- kulturális helyzetét, fejlettségét, sajátos nevelési igényét. 
 Segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását. A szaktárgyában kimagasló 

teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával 
hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók fejlesztésére. 
 A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, s 

meggyőződik annak elsajátításáról. 
 Baleset estén megteszi a szükséges intézkedéseket. 
 Elsajátíttatja a tanulóval a közösségi együttműködés magatartási szabályait és törekszik annak 

betartatására. 
 Szülői értekezletet, valamint havonta fogadóórát tart. A szülőkkel való találkozási 

alkalmakkor tájékoztat a tanulók előmeneteléről, valamint megbeszéli velük a gyerekek 
fejlődésében felmerülő problémákat. 

 Köteles a szülőt tájékoztatni a gyermek tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatokról, 
információkról. 

 A szülő és a tanuló kérdéseire érdemi választ ad. 
 A tanuló és a szülő emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja. 
 Az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket a tanuló részére átadja. 
 Ha a gyermek bizalmas információt ad magáról, vagy családjáról, akkor a pedagógust 

titoktartási kötelezettség terheli, amely alól csak az érintett írásbeli felhatalmazása adhat 
felmentést.  Minden esetben a tanuló gyermek érdekét kell figyelembe venni. 

 Jogszabály alapján meghatározott időszakonként és módon szakmai továbbképzésen vesz 

részt. 
 Felelősséggel tartozik az általa kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kölcsönzés 

pontos, tényszerű és számszerű nyilvántartásáért. 
 Felelősséggel tartozik a könyvtárból kikölcsönzött kottákért, szakkönyvekért és a tanórán 

szükséges segédeszközökért. 
 Kötelességei közé tartozik az iskola pedagógiai programjában meghatározott programokon, 

rendezvényeken való közreműködés és részvétel, koncertekre, tanulmányi versenyekre való 
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felkészítés, valamint a – szaktárgyával kapcsolatos – programok megszervezésében való aktív 
szerepvállalás. 

 

 

Szabadság:  

 

Pedagógus munkakör betöltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadság, ill. évi huszonöt 
munkanap pótszabadság illeti meg a pedagógust, amelyből legfeljebb tizenöt munkanapot a 
munkáltató oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára igénybe vehet. Az 
oktatással és neveléssel kapcsolatos munkák körét végrehajtási rendelet állapítja meg. (57. § (3) bek.). 
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot – legfeljebb két részletben - a munkavállaló 
kérésének megfelelően kell kiadni. 
 

 

Az intézményvezető-helyettes munkaköri feladatai: 
 

Munkakör célja: Megbízott felelős vezetőként az intézményvezető munkájának segítése az 
iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában, egyes munkaterületeknek a vezetői 
munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az igazgató távollétében annak teljes 
jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. Az intézményvezető-helyettes közvetlenül irányítja a 
beosztottai munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, 
ellenőrzésében, az alkalmazottak értékelésében. 
 

Alapvető felelősségek, feladatok: Az intézményvezető-helyettes az igazgató közvetlen munkatársa, 
felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 
megvalósításában, végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt 
iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. 
 

 

 

1. Az intézményvezető-helyettes pedagógiai irányító munkája 

 

 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 
előírásokat. 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében 
és végrehajtásában. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés-oktatói témakörben általános 
beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkező 
feladatok megtételére. 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes megszervezéséről, 
lebonyolításáról. 

 Közvetlenül felügyeli a különféle vizsgák, versenyek zavartalan lebonyolítását. 
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 Az intézményvezetővel egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, és az 
iskolai munkaterv ellenőrzési szempontjai szerint elemzést végez, elkészíti az összefoglaló 
értékelést. 

 Részt vesz a Belső Ellenőrzési Csoport munkájában. 
 Ellenőrzi a szülői értekezletek megtartását. 
 Közvetlenül felügyeli, irányítja, segíti és ellenőrzi a pedagógusok szakszerű munkáját, 

szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott 
felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását. 

 A munkaközösségek bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi a szakmai pedagógiai munkát, 
segítséget nyújt az átfogó értékeléshez. 

 Megszervezi a félévi és év végi nevelőtestületi értekezletet, valamint a nevelési értekezleteket. 
 Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan 

elemez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 
 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező tanároknak, 

tanárjelölteknek. 
 

2. Az intézményvezető-helyettes ügyviteli irányító feladatai 
 

 Gondoskodik a távollevők helyettesítéséről, naprakészen vezeti a helyettesítések, óracserék 
nyilvántartását. 

 Az intézményvezető által jóváhagyott tantárgyfelosztás és egyéb adatok begyűjtése után, azok 
alapján elkészíti az órarendet, a tanterem beosztást minden feladat-ellátási helyen. 

 Gondoskodik a tanárok adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (e-naplók, 
ellenőrzők, anyakönyvek, bizonyítványok stb.) 

 Igazolja a feladatellátást, és a túlmunka teljesítését. (Ellenőrzi a munkaidő-nyilvántartást az 
e-naplóban.) 

 Elkészíti a különféle jelentéseket, statisztikákat. 
 Részt vesz az intézményi statisztika, valamint az éves beszámoló elkészítésében. 
 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket szervez. 
 Irányítja a munkaközösségek tagjainak szakmai fejlődését, biztosítja a szakirodalmat. 
 Javaslatot tesz a minőségbiztosítás érdekében a pedagógusok továbbképzésére, és ellenőrzi a 

kötelező továbbképzés elvégzését. 
 Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az 

elismerés kezdeményezésével közli az igazgatóval.  
 Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő eredményekről és 

a hiányosságokról egyaránt.  
 Rendszeresen referál az intézményvezetőnek az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak. 
 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást. 
 Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a pedagógusok. 
 Képviseli az iskola vezetőségét az intézményen belül, kívül. 
 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét és az általuk tanított 

tanulók tanulmányait. 
 Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, egyezteti a bejegyzett anyagokkal. 
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 Előzetesen felméri az általános iskolai jelentkezők alapján a várható beiskolázandók 
létszámát. 

 Gondoskodik a beiskolázandó növendékekkel kapcsolatos feladatok ellátásáról. 
 Szervezi, felügyeli, bonyolítja és adminisztrálja a felvételi meghallgatásokat. 
 Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 
 Naprakészen vezeti a beírási naplót. 
 Vezeti a Tehetségponttal kapcsolatos adminisztrációt és kapcsolatot tart a különböző – 

témával kapcsolatos – szervezetekkel. 

 Elvégzi a  Kréta rendszeren belüli e-napló koordinálását, a tanárok munkájának ellenőrzését, 
s az e-naplóval kapcsolatos valamennyi feladatot. 

 Adatvédelmi koordinátorként elvégzi a feladatkörrel járó kötelezettségeket: a felmerülő 
problémákat írásban rögzíti, továbbítja a fenntartó felé; a felmerülő eseteket kezeli. 
 

 

3. Egyéb feladatai 
 

 Biztosítja és felügyeli az iskola épületének, tantermeinek rendjét, biztonságát, az ehhez 
szükséges eszközöket, és szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé.  

 Felméri és ellenőrzi az iskolai tanszer és eszközellátási igényeket, gondoskodik a 
nyomtatványok beszerzéséről. 

 Ellátja a baleseti és tűzvédelmi feladatokkal kapcsolatos teendőket. 
 Javaslatot tesz jutalmazásra. 
 A pedagógusoktól összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz hangszer, 

hangszertartozékok beszerzésére. 
 Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tűzvédelmi előírások betartásához szükséges 

eszközök beszerzéséről. 
 Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi 

rendezvényeken. 
 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt hiányosságokat 

határidőn belül rendezi, orvosolja, és ezek elvégzéséről jelentést tesz. 
 Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között 
történhet. 

 Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 
 

Továbbá ellát minden olyan feladatot, amivel az intézményvezető megbízza. 
 

 

Szervezeti kapcsolatok:  

 

 Az intézményvezetővel naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és az 
aktuális feladatokról. 

 Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 
 Egyéni fogadóórát tart. 
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 Jelen van az ÁNTSZ, a Tűzoltóság ellenőrzésein, az ellenőrzési jegyzőkönyvek alapján 
megteszi a szükséges intézkedéseket. 

 Az intézményvezető felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és 
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatározott tárgyalási, 
javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel). 

 

Jogkör, hatáskör: Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi 
működésre, az általa vezetett szervezeti egységre. 
 

Munkaköri kapcsolatok: A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, 
szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, 
eseti megbízás alapján az igazgatót képviselve. 
 

Felelősségi kör: Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri 
tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  
 

Felelős:  
 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi 

alkalmazott munkavégzéséért,  
 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,  
 A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a 

zökkenőmentes lebonyolításért.  
 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért.  
 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért, 
 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

 

Felelősségre vonható:  

 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 
 Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért,  
 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  
 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Hatáskörök: 
 

 A tanulói jogviszony igazolása 

 Másolatok kiállítása, hitelesítése 

 Az iskola címére érkező küldemények átvétele, a nem névre szólók felbontása 

 Joga az irattár és az értékek őrzésére szolgáló lemezszekrény kezelése 

 A tanulók, szülők és dolgozók személyiségi jogait érintő információkat, különösen a munkája 
során tudomására jutott adatokat a Kjt. és a DDPR szabályai szerint megőrzi. 
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A teljesítményértékelés módszere: Félévenként írásbeli beszámoló a felügyelt testület helyzetéről, a 
statisztikai adatok elemzése, a hivatalos szervek visszajelzései, valamint az intézményvezetői 
ellenőrzések tapasztalatai az adminisztráció pontosságáról. 
 

  

 

 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

 

Budapest, ……………………………… 

 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                                munkavállaló 

Budapest, ……………………………… 
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző:  
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. …………………………….. 
Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Név:  

Beosztás: pedagógus, intézményvezető-helyettes 

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

 

Munkakörre vonatkozó jogszabályok: 
 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történő végrehajtásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

 

 

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola központi épülete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.) 

 

 

Munkaidő: heti ….. óra  Neveléssel – oktatással lekötött munkaidő: heti …… óra 
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Munkaidő beosztás:   

 

Az intézményben való tartózkodás kötelező a tanítási órák, iskolai értekezletek, rendezvények idején, 
illetve az intézményvezető-helyettesi feladatok ellátására megjelölt ügyeleti időben. 
 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

Követelmények 

 

Iskolai végzettség, szakképesítés: Főiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség. 
Gyakorlati idő, gyakorlottsági terület: 5 év pedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 
Elvárt ismeretek: A közoktatásra, a munkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok, a belső 
szabályzatok ismerete.  
Szükséges képességek: Szervező és irányítási képesség, a működési szabálytalanságok felismerése, 
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.  
Személyi tulajdonságok: Közszolgálati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó 
képesség, empátia, humorérzék. 
  

 

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
 

 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti. 

 

A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai 
 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 
 

 mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, 
 emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 
 nevelői és oktatói tevékenységét értékeljék, elismerjék, 
 megválaszthatja a nevelési pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és 

a tanítás módszereit, 
 a helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével – 

megválaszthatja az alkalmazott kottákat, tanulmányi segédleteket és taneszközöket, 
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 bár az oktatási intézményben vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga, 

hogy saját világnézete, értékrendje szerint végezze oktató-nevelő tevékenységét anélkül, hogy 
annak elfogadására késztetné a tanulót, 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, 
 minősítse a tanulók teljesítményét, 
 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, 

 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat, 
 részt vegyen az oktatási intézmény nevelési pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, 
  szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 
 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, a Házirend, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 

 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

A pedagógus kötelezettségei, feladatai 
 

A munkakör célja: Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 
meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai 
munkában. 
 

 

 Feladatát az intézmény intézményvezetőjének, vagy az általa kijelölt intézményvezető-

helyettesek irányítása és ellenőrzése alatt, felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése 
érdekében végzi. 

 A nevelést-oktatást a türelmesség elve alapján végzi. 
 Munkájával kapcsolatos adminisztrációs teendőket határidőre elvégzi. 
 A tanügyi dokumentációt (e-napló, összesítő, ellenőrző, törzslapok) naprakészen vezeti. 
 A hangszeres vagy a csoportos tantárgyat oktató szaktanár vezeti az e-naplót, a törzslapot 

valamint kiállítja a bizonyítványt. 
 Köteles a nevelőtestület tagjaként részt venni a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken. 
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 Részt vesz a pedagógiai programban rögzített és a munkatervben elfogadott iskolai szintű 
rendezvényeken. 

 A térítési-, ill. tandíj befizetéséről szóló igazolásokat köteles beszedni és határidőre a 
titkárságon leadni.  

 Figyelemmel kíséri, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggyőződése 
miatt hátrány ne érje. 

 Nevelő-oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 

 Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen 
és pontosan megtartja. 

 Az ismereteket tárgyilagosan közvetíti. 
 Nevelő-oktató munkája során figyelembe veszi a tanuló egyéni képességeit, fejlődésének 

ütemét, szocio- kulturális helyzetét, fejlettségét, sajátos nevelési igényét. 
 Segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását. A szaktárgyában kimagasló 

teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával 
hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók fejlesztésére. 
 A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, s 

meggyőződik annak elsajátításáról. 
 Baleset estén megteszi a szükséges intézkedéseket. 
 Elsajátíttatja a tanulóval a közösségi együttműködés magatartási szabályait és törekszik annak 

betartatására. 
 Szülői értekezletet, valamint havonta fogadóórát tart. A szülőkkel való találkozási 

alkalmakkor tájékoztat a tanulók előmeneteléről, valamint megbeszéli velük a gyerekek 
fejlődésében felmerülő problémákat. 

 Köteles a szülőt tájékoztatni a gyermek tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatokról, 
információkról. 

 A szülő és a tanuló kérdéseire érdemi választ ad. 
 A tanuló és a szülő emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja. 
 Az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket a tanuló részére átadja. 
 Ha a gyermek bizalmas információt ad magáról, vagy családjáról, akkor a pedagógust 

titoktartási kötelezettség terheli, amely alól csak az érintett írásbeli felhatalmazása adhat 
felmentést.  Minden esetben a tanuló gyermek érdekét kell figyelembe venni. 

 Jogszabály alapján meghatározott időszakonként és módon szakmai továbbképzésen vesz 
részt. 

 Felelősséggel tartozik az általa kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kölcsönzés 
pontos, tényszerű és számszerű nyilvántartásáért. 

 Felelősséggel tartozik a könyvtárból kikölcsönzött kottákért, szakkönyvekért és a tanórán 
szükséges segédeszközökért. 
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 Kötelességei közé tartozik az iskola pedagógiai programjában meghatározott programokon, 
rendezvényeken való közreműködés és részvétel, koncertekre, tanulmányi versenyekre való 
felkészítés, valamint a – szaktárgyával kapcsolatos – programok megszervezésében való aktív 
szerepvállalás. 

 

 

Szabadság:  

 

Pedagógus munkakör betöltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadság, ill. évi huszonöt 
munkanap pótszabadság illeti meg a pedagógust, amelyből legfeljebb tizenöt munkanapot a 
munkáltató oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára igénybe vehet. Az 
oktatással és neveléssel kapcsolatos munkák körét végrehajtási rendelet állapítja meg. (57. § (3) bek.). 
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot – legfeljebb két részletben - a munkavállaló 
kérésének megfelelően kell kiadni. 
 

Az intézményvezető-helyettes munkaköri feladatai: 
 

Munkakör célja: Megbízott felelős vezetőként az intézményvezető munkájának segítése az 
iskolavezetés szerteágazó feladatainak ellátásában, egyes munkaterületeknek a vezetői 
munkamegosztásban rögzített teljes hatáskörrel való irányítása, az igazgató távollétében annak teljes 

jogkörrel és felelősséggel járó helyettesítése. Az intézményvezető-helyettes közvetlenül irányítja a 
beosztottai munkáját, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irányításában, 
ellenőrzésében, az alkalmazottak értékelésében. 
 

Alapvető felelősségek, feladatok: Az intézményvezető-helyettes az igazgató közvetlen munkatársa, 
felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 
megvalósításában, végrehajtás ellenőrzésében. Munkájával és magatartásával hozzájárul a nyugodt 
iskolai élet és demokratikus légkör kialakításához. 
 

 

 

1. Az intézményvezető-helyettes pedagógiai irányító munkája 

 

 

 Gondoskodik a jogszabályok és a belső szabályzatok megismertetéséről és betartatja az 
előírásokat. 

 Részt vesz a pedagógiai program kialakításában, módosításában, a munkaterv elkészítésében 
és végrehajtásában. 

 Tantestületi értekezleten a területéhez tartozó nevelés-oktatói témakörben általános 
beszámolót tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkező 
feladatok megtételére. 

 Gondoskodik az iskolai rendezvények, ünnepségek zökkenőmentes megszervezéséről, 
lebonyolításáról. 

 Közvetlenül felügyeli a különféle vizsgák, versenyek zavartalan lebonyolítását. 
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 Az intézményvezetővel egyeztetett óralátogatási terv szerint látogatja a tanítási órákat, és az 
iskolai munkaterv ellenőrzési szempontjai szerint elemzést végez, elkészíti az összefoglaló 
értékelést. 

 Részt vesz a Belső Ellenőrzési Csoport munkájában. 
 Ellenőrzi a szülői értekezletek megtartását. 

 Közvetlenül felügyeli, irányítja, segíti és ellenőrzi a pedagógusok szakszerű munkáját, 
szakmai tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá beosztott 
felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását. 

 A munkaközösségek bevonásával tervezi, szervezi, ellenőrzi a szakmai pedagógiai munkát, 
segítséget nyújt az átfogó értékeléshez. 

 Megszervezi a félévi és év végi nevelőtestületi értekezletet, valamint a nevelési értekezleteket. 
 Tantestületi értekezleteken vitaindítót tart, egy-egy nevelési-oktatási helyzetet önállóan 

elemez, szakterületéhez tartozó témában belső továbbképzést szervez. 
 Szakmai, gyakorlati segítséget ad a pályakezdő, kevés gyakorlattal rendelkező tanároknak, 

tanárjelölteknek. 
 

 

2. Az intézményvezető-helyettes ügyviteli irányító feladatai 
 

 Gondoskodik a távollevők helyettesítéséről.  
 Részt vesz a tantárgyfelosztás készítésében. 
 Az intézményvezető által jóváhagyott tantárgyfelosztás és egyéb adatok begyűjtése után, azok 

alapján elkészíti az órarendet, a tanterem beosztást minden feladat-ellátási helyen. 
 Gondoskodik a tanárok adminisztrációs munkájának irányításáról, ellenőrzéséről (e-naplók, 

ellenőrzők, anyakönyvek, bizonyítványok stb.) 
 Igazolja a feladatellátást, és a túlmunka teljesítését. (Ellenőrzi a munkaidő- nyilvántartást z e-

naplóban.) 
 Elkészíti a különféle jelentéseket, statisztikákat. 
 Részt vesz az intézményi statisztika, valamint az éves beszámoló elkészítésében. 
 Módszertani és szaktárgyi értekezleteket szervez. 
 Irányítja a munkaközösségek tagjainak szakmai fejlődését, biztosítja a szakirodalmat. 
 Javaslatot tesz a minőségbiztosítás érdekében a pedagógusok továbbképzésére, és ellenőrzi a 

kötelező továbbképzés elvégzését. 
 Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatait a felelősségre vonás, vagy az 

elismerés kezdeményezésével közli az intézményvezetővel.  
 Beszámol a nevelőtestületnek a szervezeti egysége működéséről: a kitűnő eredményekről és 

a hiányosságokról egyaránt.  
  Rendszeresen referál az intézményvezetőnek az intézmény egész működéséről, 

tapasztalatairól: az érdemi problémákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az igazgatónak. 
 Ellenőrzi a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást. 
 Gondoskodik arról, hogy minden információt, hirdetést megismerjenek a pedagógusok. 
 Képviseli az iskola vezetőségét az intézményen belül, kívül. 
 Ellenőrzi a munkaközösségi tagok szakmai munkáját és munkafegyelmét, és az általuk tanított 

tanulók tanulmányait. 
 Felügyeli a tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladást, egyezteti a bejegyzett anyagokkal. 
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 Előzetesen felméri az általános iskolai jelentkezők alapján a várható beiskolázandók 
létszámát. 

 Gondoskodik a beiskolázandó növendékekkel kapcsolatos feladatok ellátásáról. 
 Szervezi, felügyeli, bonyolítja és adminisztrálja a felvételi meghallgatásokat. 
 Gondoskodik a tanév közben távozó illetve érkező tanulók okmányainak kezeléséről. 
 Vezeti az intézményi tanulói nyilvántartást. 
 A tanulók adatait kezeli a KIR rendszerben. 
 A tanulók adatait kezeli a KRÉTA rendszerben. 
 Elvégzi a  Kréta rendszeren belüli e-napló koordinálását, a tanárok munkájának ellenőrzését, 

s az e-naplóval kapcsolatos valamennyi feladatot. 
 

 

3. Egyéb feladatai 
 

 Biztosítja és felügyeli az iskola épületének, tantermeinek rendjét, biztonságát, az ehhez 
szükséges eszközöket, és szükség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé.  

 Felméri és ellenőrzi az iskolai tanszer és eszközellátási igényeket. 
 Javaslatot tesz jutalmazásra. 
 A pedagógusoktól összegyűjtött információk alapján javaslatot tesz hangszer, 

hangszertartozékok beszerzésére. 
 Részt vesz, illetve képviseli az oktatási intézményt különböző szakmai és társadalmi 

rendezvényeken. 
 Az iskolai működést ellenőrző külső szervek megállapításai alapján a feltárt hiányosságokat 

határidőn belül rendezi, orvosolja, és ezek elvégzéséről jelentést tesz. 
 Köteles a rábízott intézményi ügyek titkosságát megőrizni, az adatok kezelése és továbbítása 

csak az intézményvezető felhatalmazása alapján az iratkezelési szabályzat keretei között 
történhet. 

 Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszerűbb ismeretek elsajátítására. 
 Az iskola népszerűsítésének adminisztratív feladatait végzi. 

 

 

 

Továbbá ellát minden olyan feladatot, amivel az intézményvezető megbízza. 
 

 

Szervezeti kapcsolatok:  

 

 Az intézményvezetővel naponta kölcsönösen tájékoztatják egymást a végzett munkáról és az 
aktuális feladatokról. 

 Napi kapcsolatot tart fenn a hatáskörébe közvetlenül tartozó dolgozókkal. 

 Egyéni fogadóórát tart. 
 Az intézményvezető felkérésére képviseli az intézményt a különböző szakmai, társadalmi és 

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatározott tárgyalási, 
javaslattételi, döntési, aláírási jogkörrel). 
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Jogkör, hatáskör: Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatásköre kiterjed a teljes intézményi 
működésre, az általa vezetett szervezeti egységre. 
 

Munkaköri kapcsolatok: A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézményekkel, 
szolgáltatókkal, hivatali és társadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, 
eseti megbízás alapján az igazgatót képviselve. 
 

Felelősségi kör: Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységére. Munkaköri 
tevékenységében személyes felelősséggel tartozik az intézmény vezetőjének.  
 

Felelős:  
 Szervezeti egységében a pedagógiai program megvalósításáért, a pedagógusok és a többi 

alkalmazott munkavégzéséért,  
 A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,  
 A rendezvények, ünnepélyek, kulturális és tanulmányi versenyek rendjéért, színvonaláért, a 

zökkenőmentes lebonyolításért.  
 A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolításáért, a helyettesítések ellátásáért.  
 Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért, 
 A méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 

 

Felelősségre vonható:  

 

 Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért, 
 Az intézményvezető utasításainak igénytől eltérő végrehajtásáért,  
 A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  
 A vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

Hatáskörök: 
 

 A tanulói jogviszony igazolása 

 Másolatok kiállítása, hitelesítése 

 Az iskola címére érkező küldemények átvétele, a nem névre szólók felbontása 

 Joga az irattár és az értékek őrzésére szolgáló lemezszekrény kezelése 

 A tanulók, szülők és dolgozók személyiségi jogait érintő információkat, különösen a munkája 
során tudomására jutott adatokat a Kjt. és a GDPR szabályai szerint megőrzi. 

 

A teljesítményértékelés módszere: Félévenként írásbeli beszámoló a felügyelt testület helyzetéről, a 

statisztikai adatok elemzése, a hivatalos szervek visszajelzései, valamint az intézményvezetői 
ellenőrzések tapasztalatai az adminisztráció pontosságáról. 
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A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

 

Budapest, …………………………. 
 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                                munkavállaló 

Budapest, …………………………... 
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Intézmény neve:   Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző:  
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

         Budapest, ………………………….. 
Ikt. szám:  
 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Név:  

Munkakör, szakképzettség: pedagógus 

Beosztás: …………………… tanszakvezető 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

Munkakörre vonatkozó jogszabályok: 
 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történő végrehajtásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola feladat-ellátási helyei 
 

Munkaidő:  
A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 
munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető által 
meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában 
(a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása 
rendelhető el, melyet a tanévre vonatkozó tantárgyfelosztás tartalmaz. A kötött munkaidő fennmaradó 
részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 
tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. (Nkt. 62. § (5) és (6)). 
 

A pedagógus a napi kötött munkaidejének megkezdése előtt tíz perccel köteles a feladat-ellátási 
helyén megjelenni. A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát haladéktalanul, de 
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legkésőbb az adott munkanapon kilenc óráig köteles jelenteni az iskola vezetősége felé. Tanóra vagy 
foglalkozás elhagyása csak az intézményvezetőtől kapott engedély alapján lehetséges. 
 

Munkaidő: heti ………… óra    

Neveléssel – oktatással lekötött munkaidő: heti …………. óra 

Tanszakvezetői órakedvezmény: 2 óra 

Kötött munkaidő: heti ………. óra 

 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető-helyettes 

  

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
 

 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében, 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti. 

 

A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai 
 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 
 

 mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, 
 emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 
 nevelői és oktatói tevékenységét értékeljék, elismerjék, 
 megválaszthatja a nevelési pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és 

a tanítás módszereit, 
 a helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével – 

megválaszthatja az alkalmazott kottákat, tanulmányi segédleteket és taneszközöket, 
 bár az oktatási intézményben vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga, 

hogy saját világnézete, értékrendje szerint végezze oktató-nevelő tevékenységét anélkül, hogy 
annak elfogadására késztetné a tanulót, 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, 
 minősítse a tanulók teljesítményét, 
 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, 

 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat, 
 részt vegyen az oktatási intézmény nevelési pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, 
 szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 
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A munkakör célja: Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 
meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai 
munkában. 
 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei 
 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, a Házirend, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, azt aláírásával a jelenléti íven igazolni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

A pedagógus kötelezettségei, feladatai 
 

 Feladatát az intézmény intézményvezetőjének, vagy az általa kijelölt intézményvezető-

helyettesek irányítása és ellenőrzése alatt, felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése 
érdekében végzi. 

 A nevelést-oktatást a türelmesség elve alapján végzi. 
 Munkájával kapcsolatos adminisztrációs teendőket határidőre elvégzi. 
 A tanügyi dokumentációt (napló, e-napló, összesítő, ellenőrző) naprakészen vezeti. 
 A hangszeres vagy a csoportos tantárgyat oktató szaktanár vezeti az egyéni és a csoportos 

foglalkozási naplót, e-naplót, a törzslapot valamint kiállítja a bizonyítványt. 
 Köteles a nevelőtestület tagjaként részt venni a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken. 
 Részt vesz a pedagógiai programban rögzített és a munkatervben elfogadott iskolai szintű 

rendezvényeken. 
 A térítési-, ill. tandíj befizetéséről szóló igazolásokat köteles beszedni és határidőre a 

titkárságon leadni.  
 Figyelemmel kíséri, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggyőződése 

miatt hátrány ne érje. 
 Nevelő-oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 
 Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen 

és pontosan megtartja. 

 Az ismereteket tárgyilagosan közvetíti. 
 Nevelő-oktató munkája során figyelembe veszi a tanuló egyéni képességeit, fejlődésének 

ütemét, szocio- kulturális helyzetét, fejlettségét, sajátos nevelési igényét. 
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 Segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását. A szaktárgyában kimagasló 
teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával 
hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók fejlesztésére. 
 A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, s 

meggyőződik annak elsajátításáról. 
 Baleset estén megteszi a szükséges intézkedéseket. 
 Elsajátíttatja a tanulóval a közösségi együttműködés magatartási szabályait és törekszik annak 

betartatására. 
 Szülői értekezletet, valamint havonta fogadóórát tart. A szülőkkel való találkozási 

alkalmakkor tájékoztat a tanulók előmeneteléről, valamint megbeszéli velük a gyerekek 
fejlődésében felmerülő problémákat. 

 Köteles a szülőt tájékoztatni a gyermek tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatokról, 
információkról. 

 A szülő és a tanuló kérdéseire érdemi választ ad. 
 A tanuló és a szülő emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja. 
 Az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket a tanuló részére átadja. 
 Ha a gyermek bizalmas információt ad magáról, vagy családjáról, akkor a pedagógust 

titoktartási kötelezettség terheli, amely alól csak az érintett írásbeli felhatalmazása adhat 
felmentést.  Minden esetben a tanuló gyermek érdekét kell figyelembe venni. 

 Jogszabály alapján meghatározott időszakonként és módon szakmai továbbképzésen vesz 
részt. 

 Felelősséggel tartozik az általa kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kölcsönzés 
pontos, tényszerű és számszerű nyilvántartásáért. 

 Felelősséggel tartozik a könyvtárból kikölcsönzött kottákért, szakkönyvekért és a tanórán 
szükséges segédeszközökért. 

 Kötelességei közé tartozik az iskola pedagógiai programjában meghatározott programokon, 
rendezvényeken való közreműködés és részvétel, koncertekre, tanulmányi versenyekre való 
felkészítés, valamint a – szaktárgyával kapcsolatos – programok megszervezésében való aktív 
szerepvállalás. 

 Kötött munkaidejében köteles az intézmény vezetője által meghatározott időtartamban az 
iskolában tartózkodni és a kijelölt feladatokat ellátni. 

 Köteles a kötött munkaidő ellátásáról kimutatást vezetni és azt adott határidőre az 
intézményvezető-helyettesnek benyújtani. 

 A kötött munkaidő feladatait a Munkaidő Nyilvántartási Szabályzat tartalmazza. 
 

 

Tanszakvezetői feladatai: 
 

 a tanszak képviselete az intézmény vezetősége felé, 
 a tanszak pedagógusainak motiválása, törekedve a harmonikus légkör kialakítására, 
 a tanszak munkájának szakmai irányítása, 
 a tanszak éves munkatervének elkészítése, igazodva az intézmény éves munkatervéhez, 
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 a havonta esedékes tanszaki értekezletek szervezése, levezetése és az erről szóló jegyzőkönyv 
elkészítése, 

 óralátogatás a tanszak tanárainál: félévente legalább egy alkalommal, illetve az Éves 
Önértékelési tervnek megfelelően, valamint felmerülő probléma esetén ettől eltérő módon, 
soron kívül; az erről készült jegyzőkönyvet közvetlen felettesének átadja, 

 szervezi és értékeli az évközi és tanév végi tanszaki vizsgákat, elkészíti a jegyzőkönyvet, 
 félévkor és tanév végén az általa vezetett közösség munkájáról való írásbeli beszámoló 

elkészítése, 
 számon tartja és értékeli a tanszak tanárainak munkáját, eredményeit, melyről rendszeresen 

szóban beszámol közvetlen felettesének, 
 a művészeti alap- és záróvizsgákon bizottsági tag szerepet tölt be, 
 javaslatot tesz a tanulók „B” tagozatba való besorolásukra, 
 figyelemmel kíséri a „B” tagozatos növendékek előmenetelét, a versenyekre, a zeneművészeti 

szakgimnáziumi tanulmányokra való felkészítését, 
 a tanszaki foglalkozások, műhelymunkák előkészítése és vezetése, 
 módszertani megbeszéléseket tart, 
 módszertani kurzusok szervezését kezdeményezi az igényeknek megfelelően, 
 tanszakon belül történő külső- és belső tudásmegosztás szervezése, hospitálási terv 

elkészítése, a megvalósulás koordinálása, 
 kollégái számára segítséget nyújt a tanfelügyeleti ellenőrzés, valamint a pedagógus minősítési 

vizsgára, ill. eljárásra történő felkészülés során a szakmai jellegű dokumentumok (tematikus 
terv, óraterv) elkészítésében, 

 a tanszaki hangversenyek látogatása, 
 az intézményi programok tanszaki szintű koordinálása, 
 a pályakezdők, gyakornokok segítése, 
 az új kollégák tájékoztatása a Helyi Tanterv tartalmáról és az iskola, tanszakot érintő helyi 

sajátosságairól, 
 külső, a tanszakot érintő tanulmányi versenyek nyomon követése, 
 belső zenei versenyek szervezése, 
 nyomon követi a tanszakán a tanulói létszám változásait; növendék-kimaradás esetén - 

szükség szerint – meghallgatást szervez új növendék felvételéhez, 
 részt vesz a beiskolázás folyamatában, 
 aktív szerepet vállal az intézmény Helyi Tantervének esetleges, szükségszerű módosításában, 
 a munkaközösségben felmerülő kotta-, hangszer-, hangszertartozék- illetve karbantartási 

igények nyomon követése, összegyűjtése és a közvetlen felettesnek való továbbítása, 
 figyelemmel kíséri az új kiadványok megjelenését, 
 a kotta- és hangszertár állománymegőrzésének okán kapcsolatot tart az intézmény 

könyvtárosával, 
 részt vesz a könyv- és hangszertár anyagainak leltározásában, a selejtezés folyamatában. 
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Szabadság:  
 

Pedagógus munkakör betöltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadság, ill. évi huszonöt 
munkanap pótszabadság illeti meg a pedagógust, amelyből legfeljebb tizenöt munkanapot a 
munkáltató oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára igénybe vehet. Az 
oktatással és neveléssel kapcsolatos munkák körét végrehajtási rendelet állapítja meg. (57. § (3) bek.). 
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot – legfeljebb két részletben - a munkavállaló 
kérésének megfelelően kell kiadni. 
 

A munkaköri leírásban nem szereplő, törvénybe nem ütköző feladatok elvégzésére az iskola 
intézményvezetője kötelezheti. 
 

A munkaköri leírást kiadta 

        

Budapest, …………………….. 
       …………………………………….. 
         

           intézményvezető  
 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok: 
 

Budapest, …………………….. 
       …………………………………….. 
        munkavállaló pedagógus 
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézményi  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző: …………………….. 
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ……………………….. 
Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Név:  

Beosztás: pedagógus 

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

Munkakörre vonatkozó jogszabályok: 
 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 
 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról 
 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 
 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 
 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben 
történő végrehajtásáról 

 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről 
 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 
 

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola feladat-ellátási helyei 
 

Munkaidő:  
A nevelési-oktatási intézményekben pedagógus-munkakörökben dolgozó pedagógus heti teljes 
munkaidejének nyolcvan százalékát (a továbbiakban: kötött munkaidő) az intézményvezető által 
meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A teljes munkaidő ötvenöt-hatvanöt százalékában 
(a továbbiakban: neveléssel-oktatással lekötött munkaidő) tanórai és egyéb foglalkozások megtartása 
rendelhető el, melyet a tanévre vonatkozó tantárgyfelosztás tartalmaz. A kötött munkaidő fennmaradó 
részében a pedagógus a nevelés-oktatást előkészítő, nevelés-oktatással összefüggő egyéb feladatokat, 
tanulói felügyeletet, továbbá eseti helyettesítést lát el. (Nkt. 62. § (5) és (6)). 
 

A pedagógus a napi kötött munkaidejének megkezdése előtt tíz perccel köteles a feladat-ellátási 
helyén megjelenni. A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát haladéktalanul, de 
legkésőbb az adott munkanapon kilenc óráig köteles jelenteni az iskola vezetősége felé. Tanóra vagy 
foglalkozás elhagyása csak az intézményvezetőtől kapott engedély alapján lehetséges. 
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Munkaidő: heti ………. óra    

Neveléssel – oktatással lekötött munkaidő: heti ………..óra 

Kötött munkaidő: heti …………. óra 

 

Közvetlen felettese: munkaközösség-vezető 

 

  

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 
Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
 

 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében, 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti. 

 

A pedagógiai feladatokat ellátó dolgozók jogai 
 

A pedagógust munkakörével összefüggésben az alábbi jogok illetik meg: 
 

 mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, 
 emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, 
 nevelői és oktatói tevékenységét értékeljék, elismerjék, 
 megválaszthatja a nevelési pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és 

a tanítás módszereit, 
 a helyi tanterv alapján – a szakmai munkaközösség véleményének figyelembevételével – 

megválaszthatja az alkalmazott kottákat, tanulmányi segédleteket és taneszközöket, 
 bár az oktatási intézményben vallási, világnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga, 

hogy saját világnézete, értékrendje szerint végezze oktató-nevelő tevékenységét anélkül, hogy 
annak elfogadására késztetné a tanulót, 

 irányítsa és értékelje a tanulók munkáját, 
 minősítse a tanulók teljesítményét, 
 hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez, 
 a nevelőtestület tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolódó jogokat, 
 részt vegyen az oktatási intézmény nevelési pedagógiai programjának tervezésében, 

értékelésében, 
 szakmai ismereteit, tudását, szervezett továbbképzés útján gyarapítsa. 
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A munkakör célja: Az iskolai tantárgyak szakszerű és hatékony oktatása a tantárgyfelosztásban 
meghatározott rendben. Az iskolai pedagógiai program alapértékeinek képviselete a szakmai 
munkában. 

 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei 
 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, a Házirend, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, azt aláírásával a jelenléti íven igazolni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

A pedagógus kötelezettségei, feladatai 
 

 Feladatát az intézmény intézményvezetőjének, vagy az általa kijelölt intézményvezető-

helyettesek irányítása és ellenőrzése alatt, felelősséggel és önállóan, a tanulók nevelése 
érdekében végzi. 

 A nevelést-oktatást a türelmesség elve alapján végzi. 
 Munkájával kapcsolatos adminisztrációs teendőket határidőre elvégzi. 
 A tanügyi dokumentációt (e-napló, összesítő, ellenőrző, törzslapok) naprakészen vezeti. 
 A hangszeres vagy a csoportos tantárgyat oktató szaktanár vezeti az e-naplót, a törzslapot 

valamint kiállítja a bizonyítványt. 
 Köteles a nevelőtestület tagjaként részt venni a tantestületi értekezleteken, megbeszéléseken. 
 Részt vesz a pedagógiai programban rögzített és a munkatervben elfogadott iskolai szintű 

rendezvényeken. 
 A térítési-, ill. tandíj befizetéséről szóló igazolásokat köteles beszedni és határidőre a 

titkárságon leadni.  
 Figyelemmel kíséri, hogy tanítványait világnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggyőződése 

miatt hátrány ne érje. 
 Nevelő-oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 

erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről. 
 Tanítási óráira és a tanórán kívüli foglalkozásaira rendszeresen felkészül, azokat szakszerűen 

és pontosan megtartja. 
 Az ismereteket tárgyilagosan közvetíti. 
 Nevelő-oktató munkája során figyelembe veszi a tanuló egyéni képességeit, fejlődésének 

ütemét, szocio- kulturális helyzetét, fejlettségét, sajátos nevelési igényét. 
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 Segíti a tanuló képességének, tehetségének kibontakozását. A szaktárgyában kimagasló 
teljesítményt és kreativitást mutató tanulókat az iskola lehetőségeinek kihasználásával 
hozzásegíti tehetségük kibontakoztatásához. 

 Gondot fordít a tehetséges tanulók fejlesztésére. 
 A tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, s 

meggyőződik annak elsajátításáról. 
 Baleset estén megteszi a szükséges intézkedéseket. 
 Elsajátíttatja a tanulóval a közösségi együttműködés magatartási szabályait és törekszik annak 

betartatására. 
 Szülői értekezletet, valamint havonta fogadóórát tart. A szülőkkel való találkozási 

alkalmakkor tájékoztat a tanulók előmeneteléről, valamint megbeszéli velük a gyerekek 
fejlődésében felmerülő problémákat. 

 Köteles a szülőt tájékoztatni a gyermek tanulói jogviszonyával kapcsolatos adatokról, 
információkról. 

 A szülő és a tanuló kérdéseire érdemi választ ad. 
 A tanuló és a szülő emberi méltóságát, jogait tiszteletben tartja. 
 Az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket a tanuló részére átadja. 
 Ha a gyermek bizalmas információt ad magáról, vagy családjáról, akkor a pedagógust 

titoktartási kötelezettség terheli, amely alól csak az érintett írásbeli felhatalmazása adhat 
felmentést.  Minden esetben a tanuló gyermek érdekét kell figyelembe venni. 

 Jogszabály alapján meghatározott időszakonként és módon szakmai továbbképzésen vesz 
részt. 

 Felelősséggel tartozik az általa kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kölcsönzés 
pontos, tényszerű és számszerű nyilvántartásáért. 

 Felelősséggel tartozik a könyvtárból kikölcsönzött kottákért, szakkönyvekért és a tanórán 
szükséges segédeszközökért. 

 Kötelességei közé tartozik az iskola pedagógiai programjában meghatározott programokon, 
rendezvényeken való közreműködés és részvétel, koncertekre, tanulmányi versenyekre való 
felkészítés, valamint a – szaktárgyával kapcsolatos – programok megszervezésében való aktív 
szerepvállalás. 

 Kötött munkaidejében köteles az intézmény vezetője által meghatározott időtartamban az 
iskolában tartózkodni és a kijelölt feladatokat ellátni. 

 Köteles a kötött munkaidő ellátásáról kimutatást vezetni és azt adott határidőre az 
intézményvezető-helyettesnek benyújtani. 

 A kötött munkaidő feladatait a Munkaidő Nyilvántartási Szabályzat tartalmazza. 
 

 

Szabadság:  
 

Pedagógus munkakör betöltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadság, ill. évi huszonöt 
munkanap pótszabadság illeti meg a pedagógust, amelyből legfeljebb tizenöt munkanapot a 
munkáltató oktató, nevelő, illetőleg az oktatással, neveléssel összefüggő munkára igénybe vehet. Az 
oktatással és neveléssel kapcsolatos munkák körét végrehajtási rendelet állapítja meg. (57. § (3) bek.). 
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot – legfeljebb két részletben - a munkavállaló 
kérésének megfelelően kell kiadni. 
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A munkaköri leírást kiadta 

        

Budapest, ……………………….. 
       …………………………………….. 
         

           intézményvezető  
 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok: 
 

Budapest, ……………………….. 
       …………………………………….. 
        munkavállaló pedagógus 
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző: ……………………….. 
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ……………………… 

Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Név:  

Beosztás (munkakör megnevezése): iskolatitkár 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

 

Munkakör célja: Az intézmény ügyvitelének, iratkezelésének és a tanügyi nyilvántartásának vezetése, 

döntés előkészítő feladatok ellátása, valamint az intézményvezető adminisztrációs teendőinek 

végzése. 

Munkahely: a Zeneiskola központi épülete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.) 

 

Heti munkaidő: 40 óra  Munkarend: heti munkarend szerint 800-1600 

 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető. Munkáját munkaköri leírása alapján és az igazgató közvetlen 
irányításával végzi. Az igazgatónak teljes körű beszámolási kötelezettséggel tartozik. 
 

Követelmények: 
 

Elvárt ismeretek: A közoktatás szakmai és jogi előírásainak, a belső szabályzatoknak az ismerete.  
Szükséges képességek: Szervező képesség, titkárnői jártasság, szoftverfelhasználói gyakorlat, precíz 
és gyors gépírástudás, problémamegoldó és rendszerező képesség.  
Személyi tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, vidámság, nyugodt viselkedés, humorérzék. 
  

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 
Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
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 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében, 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti, 

 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
 

 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatokat, a Házirendet, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

Az iskolatitkár kötelezettségei, feladatai 
 

 

 Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, vezeti a titkárságot, kiépíti az ügyköröket, 
(fenntartói, vezetési, nevelési, gazdasági, alkalmazotti, stb.) 

 Szervezi és egyezteti az intézményvezető és a helyettesei hivatalos kapcsolattartását, elvégzi 
mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, 
ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

 A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli. 
 A számítógépen kezeli a beérkezett e-mail üzeneteket.  
 Az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és kimenő ügyiratok 

kezelését. 
 Közreműködik az iskolai számítógépek karbantartásának szervezésében, a szoftver-

szabályzat előírásainak betartásában, a számítástechnikára vonatkozó javaslat 
kidolgozásában. 
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 Átveszi, felbontja, kezeli a küldeményeket. A postabontás után iktatja az ügyiratokat, az 
intézményvezető utasítása alapján a címzetteknek továbbítja, a határidős feladatokat számon 
tartja. 

 A postázással kapcsolatos ügyeket intézi. (postai küldemények, levelek borítékolása, címzése, 
feladása) 

 Személyzeti ügyeket bonyolítja az intézményvezető utasításai alapján.  
 Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését. 
 Elvégzi a térítési- és tandíjak beszedését, ill. a számlák készítését.  
 A hónap végi túlóra és helyettesítési elszámolások kimutatásában közreműködik. Vezeti a 

pedagógusok hiányzásait. 
 Gépeli és másolja a vezető által engedélyezett intézményi iratokat. 
 A tanulókkal, illetve az iskola működésével kapcsolatos tanügyi nyomtatványokat 

 - megrendeli 

 - nyilvántartja 

 - rendszerezi 

 - kiadja 

 Vezeti a hivatalos statisztikákat. 
 Az okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít. 
 Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári 

jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltári átadást. 
 Továbbítja az igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket. 
 Telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára. 
 Körözvények, tájékoztatók az iskola dolgozóihoz történő eljuttatását és láttamozását számon 

tartja. 

 A pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket ellátja. 
- érvényesítés 

- nyilvántartás 

 - visszavonás 

 Az intézmény dolgozóinak adatait kezeli a KIR rendszerben. 
 Az intézmény dolgozóinak adatait, valamint a tantárgyfelosztást kezeli a KRÉTA rendszerben 

és végzi az E-napló adatállományának feltöltését. 
 Jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetőtől 

vagy helyetteseitől utasítást kap. 
 Információt szolgáltat az intézményvezető utasítása alapján. 
 Szervezi az intézmény leltározási tevékenységét. 
 Nyilvántartja a karbantartási feladatokat, kezeli a karbantartás-bejelentő felületet. 
 Ellátja a beszerzési folyamatok kezelésére szolgáló webes felület feladatait. 
 Munkáját felettese utasítása alapján maradéktalanul ellátja. 
 Elvégzi mindazon munkakörén kívül eső végzettségének megfelelő feladatokat, amivel az 

intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 
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Jogkör, hatáskör: Hatásköre kiterjed a titkárság vezetésére, teljes munkakörére. Gyakorolja a 
munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az igazgató figyelmét felhívni, 
minden szabályellenes jelenségre.  
 

Munkaköri kapcsolatok: Egyezteti a vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a 
meghívott vendégeket és látogatókat. Szülőkkel, valamint a társintézmények munkatársaival 
kapcsolatot tart.  

 

Felelősségi kör: Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos 
kezeléséért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
-  a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  
- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  
- a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  
- a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

  

 

 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

 

Budapest, ……………………………. 
 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                                munkavállaló 

Budapest, …………………………….  
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény  azonosító: OM 039432 

Ügyintéző: ………………………. 
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ……………………… 

Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Név:  

Beosztás (munkakör megnevezése): iskolatitkár 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 

 

Munkakör célja: Az intézmény ügyvitelének, iratkezelésének és a tanügyi nyilvántartásának vezetése, 

döntés előkészítő feladatok ellátása, valamint az intézményvezető adminisztrációs teendőinek 

végzése. 

Munkahely: a Zeneiskola központi épülete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.) 

 

Heti munkaidő: ………..óra  Munkarend:  

 

 

Közvetlen felettese: intézményvezető. Munkáját munkaköri leírása alapján és az intézményvezető 
közvetlen irányításával végzi. Az igazgatónak teljes körű beszámolási kötelezettséggel tartozik. 
 

Követelmények: 
 

Elvárt ismeretek: A közoktatás szakmai és jogi előírásainak, a belső szabályzatoknak az ismerete.  
Szükséges képességek: Szervező képesség, titkárnői jártasság, szoftverfelhasználói gyakorlat, precíz 
és gyors gépírástudás, problémamegoldó és rendszerező képesség.  
Személyi tulajdonságok: Pontosság, megbízhatóság, vidámság, nyugodt viselkedés, humorérzék. 
  

 

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
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 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében, 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, vagy 
dolgozóit veszély fenyegeti, 

 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
 

 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatokat, a Házirendet, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 

dolgozóival, 
 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 

minősített titkot, 
 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása alapján 

az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

Az iskolatitkár kötelezettségei, feladatai 
 

 

 Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, kiépíti az ügyköröket, (fenntartói, vezetési, 
nevelési, gazdasági, alkalmazotti, stb.) 

 Szervezi és egyezteti az igazgató és a helyettesei hivatalos kapcsolattartását, elvégzi 
mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 Szívélyesen fogadja a vezetőkhöz látogató személyeket, a szülőket, pedagógusokat, diákokat, 
ügyeik intézését elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatja az igazgatót vagy helyettesét. 

 A munkavégzés során a tudomására jutott információkat hivatali titokként kezeli. 
 A számítógépen kezeli a beérkezett e-mail üzeneteket.  
 Az intézmény iratkezelési szabályzata alapján végzi az iskolába érkezett és kimenő ügyiratok 

kezelését. 
 Közreműködik az iskolai számítógépek karbantartásának szervezésében, a szoftver-

szabályzat előírásainak betartásában, a számítástechnikára vonatkozó javaslat 
kidolgozásában. 
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 Átveszi, felbontja, kezeli a küldeményeket. A postabontás után iktatja az ügyiratokat, az 
intézményvezető utasítása alapján a címzetteknek továbbítja, a határidős feladatokat számon 
tartja. 

 A postázással kapcsolatos ügyeket intézi. (postai küldemények, levelek borítékolása, címzése, 
feladása) 

 Személyzeti ügyeket bonyolítja az intézményvezető utasításai alapján.  
 Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését. 
 Elvégzi a térítési- és tandíjak beszedését, ill. a számlák készítését.  
 Vezeti a pedagógusok hiányzásait. 
 Gépeli és másolja a vezető által engedélyezett intézményi iratokat. 

 A tanulókkal, illetve az iskola működésével kapcsolatos tanügyi nyomtatványokat 
 - megrendeli 

 - nyilvántartja 

 - rendszerezi 

 - kiadja 

 Vezeti a hivatalos statisztikákat. 
 Az okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít. 
 Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárba helyezi, elkészíti az irattári 

jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltári átadást. 
 Továbbítja az igazolatlan mulasztásért való felszólításokat, feljelentéseket. 
 Telefon ügyeletet lát el, az üzeneteket továbbítja az érintettek számára. 
 Körözvények, tájékoztatók az iskola dolgozóihoz történő eljuttatását és láttamozását számon 

tartja. 

 A pedagógus igazolványokkal kapcsolatos teendőket ellátja. 
- érvényesítés 

- nyilvántartás 

 - visszavonás 

 Jegyzőkönyvet, emlékeztetőt vezet minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetőtől 
vagy helyetteseitől utasítást kap. 

 Információt szolgáltat az intézményvezető utasítása alapján. 
 Munkáját felettese utasítása alapján maradéktalanul ellátja. 
 Elvégzi mindazon munkakörén kívül eső végzettségének megfelelő feladatokat, amivel az 

intézményvezető, illetve az általa kijelölt vezető megbízza. 
 

Jogkör, hatáskör: Hatásköre kiterjed a titkárság vezetésére, teljes munkakörére. Gyakorolja a 
munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az igazgató figyelmét felhívni, 
minden szabályellenes jelenségre.  
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Munkaköri kapcsolatok: Egyezteti a vezetők programjait más munkahelyek illetékeseivel, fogadja a 
meghívott vendégeket és látogatókat. Szülőkkel, valamint a társintézmények munkatársaival 
kapcsolatot tart.  

 

Felelősségi kör: Munkaköre bizalmas jellegű, ezért felelős a tudomására jutott információk titkos 
kezeléséért. Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 
-  a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért,  
- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért,  
- a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő 

használatáért, elrontásáért,  
- a vagyonbiztonság és a higiénia veszélyeztetéséért. 

 

 

 

  

 

 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
             

          intézményvezető 

 

Budapest, ……………………………. 
 

 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                                munkavállaló 

Budapest, …………………………….  
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény azonosító: OM 039432 

Ügyintéző:  
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ………………………….. 
Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Név:  

Beosztás: Könyvtáros  

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola  

Heti Munkaidő: ……….. óra    

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

  

A munkavállalók általános jogai és kötelezettségei 
 

Az oktatási intézményben dolgozók általános jogai 
 

 

 igényelhetik feletteseiktől a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szükséges információkat, a 
kitűzött célok elérése érdekében 

 az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében javaslatot tehetnek és 
kezdeményezhetnek, 

 részt vehetnek a munkájuk értékelésével foglalkozó és személyiségi jogaikat érintő 
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatnak, 

 felszólíthatják az iskola vezetőit intézkedésre, ha az oktatóintézmény érdekeit, vagyonát, 
vagy dolgozóit veszély fenyegeti. 

 

Az intézményben dolgozók általános kötelezettségei  
 

 kötelesek betartani az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat, az egyéb kapcsolódó 
szabályzatok, a Házirend, valamint a munkaköri leírások előírásait, 

 kötelesek az előírt helyen és időben munkára képes állapotban megjelenni, 
 köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni, azt aláírásával a jelenléti íven igazolni, 
 végre kell hajtani az oktató intézményben megnevezett függelmi felettesek utasításait, 
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 munkájuk során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedni az intézmény más 
dolgozóival, 

 kötelesek megőrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgáltatni a hivatalosnak 
minősített titkot, 

 a titoktartásra vonatkozó rendelkezések alapján csak az iskola vezetőjének felhatalmazása 
alapján az iratkezelési szabályzat keretei között továbbíthatják az adatokat. 
 

 

 

KÖNYVTÁROS MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

 

Könyvtáros feladata, hogy az iskola nevelő-oktató munkáját információhordozók gyűjtésével, 
feldolgozásával és szolgáltatásával segítse. Munkáját az intézményvezető irányításával, 
ellenőrzésével és támogatásával végzi. 
Fokozottan ügyel a pedagógusok szakirodalmi ellátására. 
 

 

1. Szakmai feladatai 

 

  Állománygondozás 

 

1.1 Állománygyarapítás 

 Felelős az évi költségvetés tervszerű és folyamatos felhasználásáért. 
 A megjelenő kiadványokról tájékozódik. 
 Szükség esetén egyedi beszerzéseket is végez. 
 Rendszeresen állománygyarapítást végez. 
 A beszerzéseknél konzultál a munkaközösségek vezetőivel (tagjaival), 

figyelembe veszi az iskola vezetőségének javaslatait. 
 

1.2. Állományba vétel 
 A beszerzett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után azonnal a 

meghatározott módon nyilvántartásba veszi. 
 A nyilvántartásokat naprakész állapotban tartja. 
 A felesleges, elhasználódott, tartalmilag elavult műveket a rendeleti 

előírásoknak megfelelően törli az állományból. 
 

1.3. Állományvédelem 

 A könyvtáros felelős a könyvtár rendeltetésszerű használatáért. 
 Állományellenőrzési rendeleti előírás szerint, az igazgató utasítására elkészíti 

a leltározást, (raktári rend, raktári katalógus ellenőrzése, leltározási ütemterv 
elkészítése) valamint részt vesz a leltározás lebonyolításában. 

 Pontosan vezeti a kölcsönzési nyilvántartást. 
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Szolgáltatások 

 

 Kölcsönzés: a működési szabályzatban meghatározott módon. 
 Rendszeresen tájékoztatást ad a könyvtár új szerzeményeiről.  

 

2. A könyvtáros munkaideje : heti ………. óra 

        ebből nyitva tartás : …….. óra 

   belső munkák : heti …….. óra 

   külső tevékenység: ………óra 

 

3. Nyilvántartási feladatok során ellátja a 

 kölcsönzés 

 tájékoztatás 

 raktári rendezés ügyviteli feladatait 
 

4. Belső munkálatok során elvégzi az alábbi feladatokat: 

    állománygyarapítás (leltárkönyvek vezetése) 
    katalógusszerkesztés 

    irodalomkutatás 

   egyéni továbbképzés 

 

5. Külső tevékenységei: 
 tájékozódás a könyvpiacon (kotta, szakirodalom)  
 egyéni beszerzések 

 továbbképzés 

 tapasztalatcsere 

  

 

 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

 

Budapest, …………………………….. 
 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                       munkavállaló könyvtáros 

Budapest, ……………………………… 
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Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény azonosító: OM 039432 

Ügyintéző: …………………………………………. 
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ………………………….. 
Ikt. szám:  
 

 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Név:  

Beosztás: Takarító 

 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
 

Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola  

Heti Munkaidő: ……….. óra    

 

Közvetlen felettese: intézményvezető 

 

 

 Munkába állásával az intézmény belső ügyeire vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. 
 Napi munkarendjét az intézményvezető állapítja meg az intézmény működési rendjének 

függvényében. 
 A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan 

működésének biztosítását kell figyelembe venni. 
 A munkából való rendkívüli távolmaradását és annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon 8:30 óráig bejelenti az intézmény vezetőjének, vagy helyettesének. 
 Minden előre látható távollétet (pl. anyanap, hivatalos távollét) az intézményvezetőnek 

írásban, 15 nappal előre jelez. A távolmaradást csak az intézményvezető engedélyével 
kezdheti meg. Távollétekor a munkájának elvégzéséhez szükséges eszközöket felettesének 
előzetesen leadja, vagy eljuttatja. 

 Az általa átvett eszközöket megőrzi, hiány esetén anyagi felelősséggel tartozik. 
 A gyermekekkel, szülőkkel, munkatársakkal való kapcsolatában szeretetre, türelemre, 

toleranciára törekszik, példamutató magatartást tanúsít. 
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A TAKARÍTÓ FŐBB MUNKAKÖRI FELADATAI 

 

 Beosztásának megfelelően tisztán tartja az intézmény folyosóit, mellékhelyiségeit, tantermeit 
és egyéb helyiségeit. 

 Naponta fertőtleníti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoárokat, mosdókat, 
kilincseket. 

 Üríti, és szükség esetén fertőtleníti a folyosón és a tantermekben elhelyezett szeméttárolókat. 
 Járványos időszakban naponta többször fertőtleníti a kilincseket, mosdókat, WC-ket, 

csaptelepeket. 

 Az irodák és tantermek bútorait naponta portalanítja. 
 Iskolai rendezvényeken intézményvezetői kérésre ügyeletet tart. 
 Segíti az év közben adódó feladatok megoldását. 
 A fentiken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető, vagy 

helyettese megbízza. 
 

 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

 

Budapest, …………………………….. 
 

A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

 

       ………………………………… 

                                  munkavállaló  
Budapest, ……………………………… 

 

 

 

 

 

 



  

92 

 

Intézmény neve:   Budapest I. kerületi Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola  
Intézmény címe: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42. 

Intézmény azonosító: OM 039432 

Ügyintéző: …………………………………………. 
Ügyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,  

      Bp. ………………………….. 
Ikt. szám:  
 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Név:  

Beosztás: Hangszerkarbantartó 

A munkavállaló büntetőjogi védelem szempontjából közfeladatot ellátó személy. 
Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola  

Heti Munkaidő: ……….. óra    

Közvetlen felettese: intézményvezető 

Feladatai: 

 Az iskola hangszereinek állandó hangolása, karbantartása, állaguk megóvása. 
 Szükség szerint, illetve hangverseny esetén rendkívüli karbantartást végez. 
 A tantestület szóbeli jelzése alapján, azok sorrendjében végzi a hangszerek javítását. 
 A bejegyzett javítási kérések sorrendjétől rendkívüli, sürgős esetben eltérhet, de erről mindig 

kikéri az iskolavezetés véleményét. 
 A meghibásodásokról és az azzal kapcsolatos költségvonzatokról a vezetőséget tájékoztatja, 

és az intézményvezető engedélye után megkezdi a javítási munkálatokat. 
 A hangszerállomány állapotáról, az esetleges korszerűsítésről, selejtezésről az iskola vezetése 

felé javaslatot tesz. 
 Hivatali titkot senkivel nem közölhet. 
 Munkaköri leírásának érvényessége új leírás kiadásáig tart. 

A munkaköri leírást kiadta 

        

       …………………………………….. 
         

           intézményvezető 

Budapest, …………………………….. 
A munkaköri leírásban foglaltakat tudomásul vettem és megtartásáért felelősséget vállalok. 
 

       ………………………………… 

                              munkavállaló  
Budapest, ……………………………… 
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3. sz. melléklet 
A Budapest I. Kerületi 

Farkas Ferenc Zenei Alapfokú Művészeti Iskola 

Könyvtárhasználati Szabályzata 

 

1. A könyvtár működése 

Az iskolai könyvtár a zeneiskola székhelyén működik (1016 Bp., Lisznyai u. 40-42.). Az erre a célra 
kialakított helyiségben található szekrények szakkönyvek, kották, hanganyagok, hangszerek 

elhelyezésére alkalmasak. 

A könyvtári állományért és a könyvtárban használatos eszközökért az intézményvezető által 
megbízott személy, a mindenkori könyvtáros felel. 

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az intézményt érintő kérdésekben: 

Mivel a könyvtár tanteremként is funkcionál, kulcsa a portán található. 

A könyvtárban tanító kollégák a könyvtáros távollétében nem jogosultak a dokumentumok 
kölcsönzésére, és a tanítási órák alatt felelnek az állomány, illetve a számítástechnikai eszközök 
védelméért. 

Az iskolai könyv-, kotta-, zeneműtár az iskolai nevelő – oktató munka hatékonyságát, a korszerű 
szemléltetést szolgálja. 

A könyvtár-eszköztár állományának tartalmaznia kell a nevelési-oktatási tervek által előírt 
eszközöket: ajánlott kottákat és zeneműveket, szakkönyveket, lexikonokat, szótárakat. 

A könyvtár állományába bekerült dokumentumokat számítógépes nyilvántartás tárja fel. 

Az állomány nyilvántartása, védelme, illetve a selejtezés a 3/1975.(VII.17.) KM-PM rendeletnek 

megfelelően történik. 

A könyvtár-eszköztár állományának gyarapításáról, nyilvántartásáról a könyvtáros gondoskodik. 

Beleegyezése nélkül az állományba dokumentum nem kerülhet. 

A könyvtáros tájékoztatást ad a könyvtár által nyújtott szolgáltatásokról, a gyűjtött 
dokumentumokról. 
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2. A könyvtár használati rendje 

 A könyvtárnak tagjai lehetnek - térítési díj nélkül - az iskola pedagógusai, dolgozói. 
 A nyitva tartás rendje: az éves munkatervben meghatározott időpontokban az érdeklődők 

rendelkezésére áll. 
 A könyvtár nyitvatartási ideje jól látható helyeken, a könyvtár ajtaján, a folyosón és a tanári 

szobában olvasható. 
 A könyvtár nyitvatartási ideje alatt a kották, könyvek, CD-, DVD- és videó-felvételek 

kölcsönözhetőek. 
 Az irodában a kollégák rendelkezésére áll egy fénymásoló-gép, a kották fénymásolását 

szigorú feltételeit azonban az 1999. évi LXXVI. törvény szabja meg. 
 Kölcsönzési idő: 1 tanév 

 A könyvtárból kikölcsönzött dokumentumokat a pedagógus tanév végén, az egyeztetéskor 
köteles hiánytalanul és épségben visszaszolgáltatni, további használat igénye esetén is 
bemutatni. Aki a kölcsönzési határidőket nem tartja be, kizárhatóvá teszi önmagát a 
könyvtárhasználók köréből. 

 Az elveszett, vagy vissza nem szolgáltatott könyvtári tulajdonú dokumentumokat folyó 
kereskedelmi áron kell megtéríteni. 

3. A nyitva tartás rendje: 

Hétfő:    9:30 – 12:30 

Kedd:  10:00 – 12:00 

Szerda: 10:00 – 13:00 

Csütörtök:   9:30 – 12:30 

Péntek: 10:00 – 13:00 

A könyvtár nyitva tartásán túl érkező különleges igényeket, kéréseket írásban lehet leadni a 

könyvtárosnak. 

4. Hangszer-, eszköztár használati rendje 

 Az iskolai felszerelések, hangszerek nyilvántartásáért az intézményvezető által megbízott 
személy – könyvtáros - felel. 

 A tanulók számára kötelezvény ellenében kölcsönzünk hangszert, szülői felelősségvállalással.  
 A tanévben kikölcsönzött hangszereket a növendék, ill. pedagógus tanév végén köteles 

hiánytalanul és épségben visszahozni, bemutatni. 
 

 

Budapest, 2020. március 13.         Fodor Barbara 

           intézményvezető 
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4.sz. melléklet 
 

 

 

 

A Budapest I. Kerületi Farkas Ferenc  
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Adatkezelési Szabályzata 
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