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A Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
feladatai:

sz¢les rétegeknek biztositani a lehetdséget a zenei tanulmanyokra,

hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa, fejlesztése,

a tanuldk tudasanak olyan szintre fejlesztése, hogy képesek legyenek amatér muzsikaldsra,
kamarazenélésre,

a zeneli iras-olvasas megtanitasa, zenei ismeretek rendszerezése,

a tanuldk Osztonzése az ¢életkoruknak megfeleld zenei targyu konyvek, ismeretterjeszto
miivek olvasasara,

a tanuldk rendszeres, céltudatos munkara nevelése,

korszerii, vonzé mddszerek alkalmazasa a pedagogiai munkéban,

a kertilet mas intézményeivel valo egylittmiikodés a kulturdlis és miivelodési feladatok
ellatasaban,

az értékes zene szeretetére vald nevelés,

az amatér zenekarok és kamaraegyiittesek, a csaladi ,egylittmuzsikalds” miikodésének
tamogatasa,

tanuldinak Osztonzése a rendszeres hangverseny- €s operalatogatésra,

felkészités zenei palyan valo tovabbtanulasra.
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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvényben, a 229/2012 (VIIL. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti koznevelésrél szold torvény végrehajtasarol, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerii mitkddésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és
pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantalasa
¢rdekében a Budapest I. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola nevelGtestiilete

a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot fogadta el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Farkas Ferenc Zeneiskola
miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg rendelkezzen
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megismerése, megtartasa és

megtartatiasa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

2 az alkalmazottal szemben az intézményvezetd, illetdleg helyettese hozhat intézkedést
) atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

2 asziil6t vagy més, nem az iskolaban dolgozo, ill. tanulé személyt az iskola dolgozojanak

tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat.

Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki megteszi a sziikséges

intézkedéseket.
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Hatalyos jogszabalyok

A Budapest I. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoka Mivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

D 1992. évi — tobbszér modositott - XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

D 27/1998. (VL. 10.) MKM rendelet az alapfokii miivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol

> 292/2009. (XII. 19.) Kormanyrendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl

D 2012.6vi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

D 3/2011. (1.26.) NEFMI rendelet az alapfoki miivészetoktatds kovetelményei €s tantervi
Programjarol

D 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

> 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

D A2011. évi CXIL torvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

D 43/2013. (IT. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

> 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

DA pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

DA szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

> 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol; és az ezt modositd 22/2013. (I11.22.) Rendelet

2 Az emberi eréforrasok minisztere 20/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelete egyes kdznevelési
targyu miniszteri rendeletek modositasardl és hatalyon kiviil helyezésérol
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Altalanos rendelkezések

A Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak hatalya kiterjed:

J\ az intézmény vezetoire,

J\ az intézmény kozalkalmazottaira és egyéb jogviszonyban alldkra,
az intézményben tanuld gyermekekre,
az intézményben miikodo testiiletekre, kozdsségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. Az alapfoku miivészeti iskola hivatalos elnevezése:

Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Az intézmény feladatellatasi helyei:

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

2.2 Telephelyei: - 1016 Budapest, Lisznyai utca 40-42.
- 1015 Budapest, Batthyany Lajos utca 8.
- 1012 Budapest, Attila ut 135-137.
- 1012 Budapest, Tarnok utca 9-11.
- 1012 Budapest, Kosciuszko6 Tadé u. 3.

3. OM azonosito: 039432

4. Az intézmény alapitoja:

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

5. Az intézmény fenntartoja:

Ko6zép-Budai Tankertilet
1027 Budapest, F6 u. 80.
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6. A fenntarto adoszama: 15835248-2-41
szamlaszama: 10032000-00336729-00000000

7. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Kozép-Budai Tankertilet jogi személyiséggel nem rendelkezd sajatos szervezeti
egysege.

8. Az intézmény mukodési teriilete:

Budapest 1. keriilet

9. Az intézmeény altal ellatandoé kozfeladat:

koznevelés — alapfokt miivészetoktatas

10.Az intézmény tevékenységének tipusa:

alapfoku miivészeti iskola

11.Az intézmény tevékenységei:

Alaptevékenysége:

Alapfoktl miivészetoktatas zenemiivészeti agban

Evfolyamainak szama: 12

) eléképzd — 2 évfolyam

2 alapfok — 6 évfolyam

> tovabbképzé — 4 évfolyam

Tanszakai:

b—

akkordikus: gitar, harfa, maganének
billentylis: zongora, korrepeticio
favos: furulya, fuvola, klarinét, trombita, szaxofon
2 vonos: bracsa, cselld, hegedii, nagybdgd
S zeneismeret: szolfézs, zeneirodalom

>

Intézményiink 2017-t61 a Nemzeti Tehetségsegitd Tanacs Akkreditalt Kivalo Tehetségpontja.

Feladataink kozott szerepet kap a fiatalkori tehetségazonositas, tehetséggondozas. Szoros szakmai
kapcsolatra toreksziink Budavar oktatdsi-nevelési intézményeivel, a szakmai kozépiskolakkal.
Tanarképzési feladatok ellatasara gyakorlohelyi megéllapodas alapjan hallgatokat fogadunk a Liszt
Ferenc Zenemiivészeti Egyetemrol, valamint a gyori egyetemrol.
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12.Intézményi létszam:

Az intézménybe maximalisan felvehetd tanulolétszam 560 f6.

13.A feladat ellatasara szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:

J\ Az intézmény rendelkezésére all a székhelyén kijeldlt ingatlanrész, tovabba a leltar szerint

nyilvantartott alléeszkdz allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja.

J\ Az intézmény alaptevékenységének ellatdsat kozvetleniil tdmogatdé vagy azt kiegészitd
tevékenységet folytathat, ha az nem akadalyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

J\ Az intézmény rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznalni.

J\ Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

14.Az intézmény bélyegzoinek feliratai és lenyomatai:

hosszu /fej/ bélyegzd: Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc
Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Telefonszam: 375-0372, 225-1804
Email: farkasferenc.zeneiskola@t-online.hu

korbélyegzd: 1. Budapest 1. Kertileti Farkas Ferenc
Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Alapfoka Miivészeti Iskola
1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.

Szerepe: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd,
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

2. Farkas Ferenc Zeneiskola

A lenyomatokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

15.Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak:

2 intézményvezetd

2 intézményvezetd-helyettesek (az intézményvezetd helyettesitése esetén)

J iskolatitkar (a munkak®éri leirdsaban szerepld esetekben)

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

17.Az intézmény e-mail cime: farkasferenc.zeneiskola@t-online.hu
farkasferenc.zeneiskola@ gmail.com
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II. RESZ

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetése, szervezete, hataskorok datruhazasa, ellenorzés.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

1. Az intézmény vezetdje

J\ Az intézmény vezetdje az intézményvezetd, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit

nyilvadnos palydzat utjan jogszabdlyban meghatdrozottak szerint nevez ki az emberi

er6forrasok minisztere.

J\ Az intézmény vezetdje felett a munkaltatdi jogokat a Kozép-Budai Tankeriileti igazgatd
gyakorolja.

J\ Vezetdéi  tevékenységét az  intézményvezetO—helyettesek ¢és a  tanszakvezetdk
kozremiikodésével latja el.

r

J\ Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, gyakorolja a

raruhazott munkaltatoi jogokat, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés nem utal més hataskorébe.

Az intézményvezetd feladatkdrébe tartozik elsdsorban:

‘7 ‘7 ‘7 ‘_"

a neveldtestiilet vezetése

az intézményi munka 6sszehangolasa

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, a tanitasi,
tanulasi modszerek bevalasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését

az intézményi, neveldtestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése

az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése

intézményi szabalyzatok elkészitése, kiadmanyozasa

dontésre elkészit az intézmény miikodésével, feladatellatdsdval kapcsolatos minden
olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket, €s a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait
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. jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: pedagogiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és mitkddési szabdlyzatot, a hazirendet. A helyi tanterv
elvarasaihoz igazitja a tanmenetek, tematikus terv, féléves, éves terv kidolgozasat

0 kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasidhoz sziikséges
intézkedések megtételét. Az intézmény torekszik a belsd infrastruktira fejlesztésére,
figyelembe véve az intézmény képzési struktirdjat, a nevelOmunka feltételeit ¢&s
pedagogiai céljait

. gyakorolja a rdruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a

koéznevelési intézmény kozalkalmazottai felett

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol

2 teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast

. egylttmikodés biztositasa a sziiléi szervezettel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel

. atanuld-, és gyermekbaleset-megeldzés megszervezése, irdnyitasa

. az intézmény képviselete

. szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény mitkddésével kapcsolatos

feladatok megoldasadhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:

. tanuloi jogviszony létesitése és megsziintetése

. pedagogus felvétele helyettesités céljabol, hatarozott idejli  kozalkalmazotti
munkaviszonyba

. kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas

. fenntart6 el6tti képviselet

. az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikdciok engedélyezése (egyeztetve a

fenntartoval)

Az intézményvezeto feleldssége:

Az intézmény vezetdje - a kdoznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az
alabbiakért:

. aszakszerl és torvényes miitkodésért

. apedagdgiai munkaért

. agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

. aneveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
. atanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért

2 az eszkdzbdvitési tervek elkészitéséért
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Felel6s tovabba:

. azintézmény ellendrzési, mérési és értékelési programjainak mitkodéséért

. akozéptavu pedagodgus-tovabbképzesi program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

. akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

2 az intézmény tligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

. atanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért

. ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

Tovabbi feladata:

2 kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd - helyettes és az iskolatitkar munk4jat,
2 amennyiben a koriilmények valtozasa indokolja a vezet6i célkitlizések feliilvizsgalatat, ezt
vilagossa teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara.

2. Hataskorok atruhazasa

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében helyetteseire, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Hataskorébdol atruhazza

az elso intézményvezeto - helyettesre

D oa taniigy- igazgatasi munkak meghatarozott korét

a masodik intézményvezeto-helyettesre

D aszakmai munkakdzdsségek kozvetlen iranyitasat

Az atruhazott feladat— és hataskorok esetében az intézményvezet6—helyetteseket teljes kortil
beszamolasi kotelezettség terheli.

Az atruhdzott feladat— és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdasok
tartalmazzak.

az iskolatitkarra

> a személyi anyagok kezelését, nyilvantartasat
J hangszerkolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat (leltar, selejtezés)
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3. Képviseleti jog

Az intézményt a fenntartondl, a hatésagokndl és minden kiilsé szervnél az intézményvezeto,
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitéssel megbizott igazgatd helyettes képviseli. Pénziigyi és
gazdasagi - kotelezettségvallalas keletkezésével jaro - témakban a fenntartoval elézetesen egyeztetni
koteles. Alairasa minden esetben csak az ellenjegyzé alairasaval egyiitt érvényes. Egyéb esetben az
intézményvezeto ir ala, akinek tavollétében az elsd intézményvezetd - helyettes egyediil rendelkezik
alairasi joggal. Aki jogosultsag nélkiil, ill. azt meghaladd mértékben ir ald, fegyelmi vétséget kovet
el, és az okozott karért feleldsséggel tartozik.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott, vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd, vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

4. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akaddlyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben - teljes felelOsséggel - az elsd intézményvezeti-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezeto tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskdroket
is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az elsd intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesitése a masodik intézményvezetd-helyettes feladata.

Mindhirom vezetd egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a megbizassal ellatott tanszakvezetd
feladata.

Az intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy ¢ vagy helyettese akadalyoztatisa esetén a
vezetdi, vezetd-helyettesi feladatok ellatasra keriiljenek.

5. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

5.1. Az intézményvezet6-helyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Dontéseik eldtt sziikség szerint konzultdlnak az igazgatéval. A megtett
intézkedésekrol €s a szerzett informéciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak egymast. Munkdjuk soran az
intézményvezetonek tartoznak felelosséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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5.1.1 Az elso intézményvezeto-helyettes

5.1.2 4

az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja az intézményvezetd helyettesitését
atruhazott hataskorben, fontos ligyekben képviseli az iskolat

ellendrzi és koordinalja a rabizott tanszakok munkajat

kapcsolatot tart a tagozatvezetokkel

felelos az otéves pedagogus-tovabbképzeési program, illetve az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért

versenyek €s hangversenyek szervezésének dsszefogasaért

naprakészen vezeti a Tehetségponttal kapcsolatos dokumentacidt, kapcsolatot tart a
tehetségkoordinatorokkal

kozvetleniil irdnyitja a kiilonb6z6 tanszakok munkéjat

masodik intézményvezeto-helyettes

altalanos helyettesitési jogkorrel rendelkezik az elsé intézményvezetd-helyettes
tavollétében

vezeti a pedagdgusok munkaidé-nyilvantartasat

ellendrzi és koordinalja a rabizott tanszakok munkajat

folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 1) felvétel esetén bejelenti

felel az alapfokt miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszerliségéért

nyilvantartja a vendégtanuloi kérelmeket és felmentéseket

versenyek €s hangversenyek szervezésének dsszefogasaért

elokésziti a statisztikai kimutatést

egylittmiikodik a PEM feladatainak szervezésében, végrehajtasaban

szuloi értesitések, levelezések

Az intézményvezetd a szervezeti egységek vezetdivel (tanszakvezetOk, tagiskola-felelosok) a
szervezeti egységeket iranyitd intézményvezeto-helyettesek révén tartja a kapcsolatot.

Az intézményvezetO-helyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon

teriiletre kiterjed, amelyet fobb feladatain kiviil részletes munkakdri leirasuk tartalmaz.
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5.2. Iskolavezetés

5.2.1. Bovitett iskolavezetés

Az intézményvezetd dontés-elOkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:

)

i)

az intézményvezetod
az intézményvezetd-helyettesek
a tanszakvezetok

Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak.
Az lilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd, €s az intézményvezetd-helyettesek heti

rendszerességgel megbeszélést tartanak.

5.3 Az Intézmény egyéb dolgozoi

5.3.1 Iskolatitkar

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.

Kozvetlen az igazgat6 iranyitasa ala tartozo, bizalmi munkat végzd személy. Feladatait az intézmény
vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, 6nalloan latja el.

Els¢ iskolatitkar:

Figyelemmel kiséri az intézményvezetd programjat.

Az intézményvezetd-helyettesekkel napra készen vezeti az intézmény egyéb
dokumentécioit.

Folyamatosan karbantartja az E-Kréta informatikai rendszert

Elvégzi a napi hidnyzésjelentést a KIRA rendszerben, kapcsolatot tart a tankertilet
illetékes munkatarsaval, kezeli a tappénzes papirokat

Kapcsolatot tart a fizetés nélkiilli szabadsagon 1évé dolgozokkal, kezeli az
egészségbiztositasi ellatdsukkal kapcsolatos irataikat

Eldkésziti a jogviszonyt létesitd, megsziintetd, modositd okméanyokat €és tovabbitja a
Tankeriilet, ill. a MAK felé

Masodik iskolatitkar:

Postazza az iratokat, elvégzi a napi postabontast, iktat, kiildeményeket a megfeleld
személyhez

Irattarazza a dokumentaciokat

Sziikség szerint intézi a telefonokat, e-maileket, fénymasol, scannel

Karbantartja a beirasi naplokat

Nyilvantartja és vezeti az esetleges lizemi balesettel €s foglalkozasi megbetegedésekkel
kapcsolatos iratokat

Kezeli a munkavéllalokkal kapcsolatos személyi anyagot
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5.3.2 Konyvtaros:

Feladatait részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

crer

Kiadja, illetve beveszi a kottakat, hangszereket.

A szaktanarokkal egyeztetve Osszeallitja a javitasra szant hangszerek listajat.

Tanév végén hangszerleltart készit.

A szaktanarok javaslata alapjan 0sszedllitja a selejtezendd hangszerek listajat, majd az
intézményvezetdvel egyeztetve, a selejtezési szabalyzat értelmében elvégzi a selejtezést.
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II1. RESZ

Az intézmeény szervezeti felépitése

1. A zeneiskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

- ) ) Intézményvezetd-helyettesek
NeV?ls)—oktato munkat J  intézményvezetd-helyettes 1. Sziil6i Intézményi
segité alkalmazottak i intézményvezeto-helyettes 1. Szervezet Tanacs

Iskolatitkarok Konyvtaros Takarito
1.,2.
l l | __
Akkordikus Billentyfis Favos Vonos Zeneismeret
tanszakvezetd tanszakvezetd tanszakvezetd tanszakvezetd tanszakvezetd

Pedagogusok
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2. A nevelotestiilet mukodésére, valamint a szakmai munkakozosségekre

vonatkozo altalanos szabalyok

2.1 Az intézmény neveloétestiilete
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Koznevelési torvény
70.§-a, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§-a hatarozza meg. A neveldtestiilet az

alapfoktl miivészeti iskola pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat altalaban a tanszakok eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A nevel6testiilet tagja az alapfokti miivészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakdort betoltd
alkalmazottja. Az alapfoki miivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Koznevelési torvényben
¢s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik, €s ezeket masra 4t nem ruhazza.

2.1.1 A nevelotestilet értekezletei

A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
értekezleteit a munkatervében meghatarozott napirenddel €s iddponttal az iskola intézményvezetdje
hivja dssze.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyito, félévzaro, évzard

> Tanévnyito értekezlet:

Augusztus ho utolsd hetében az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti
a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

> Félévzaré értekezlet:

Eltér6 rendelkezések hianyaban legkésdébb minden év januar 31-ig kell megtartani.

D Tanévzaré értekeziet:

Tarthatd az utolsd tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
intézményvezetd - az intézményvezetd - helyettes €s a munkakozosség - vezetok véleményének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld - oktatd munk4jat, a munkatervi feladatok
végrehajtasat.
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> Nevelési értekezlet:

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezlet tarthatd. Targya barmely
nevelési kérdés lehet, melyet a nevelOtestiilet hatdroz meg. A nevelési értekezlet témajatol fliggden a
neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglaldst hozhat. A nevelGtestiileti hatarozatokat szdmmal ellatva,
zéaradékolva iktatni kell.

D> Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

Amennyiben a neveldtestiilet 51 %-a, vagy az intézmény vezetdje, illetve az iskola vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldéasara, aktualis feladatainak elvégzésére.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet sziikséges Osszehivni a neveldtestiilet véleménynyilvanitasi
jogkorének gyakorlasa céljabol. A véleményalkotas értekezleteit az intézményvezetd hivja dssze €s
vezeti, a véleményeket tartalmazo dokumentumokat az intézményvezeto-helyettesek fogjak dssze.

A tantestiileti értekezleteken mindenkinek részt kell venni. Ez alol csak — alapos indok esetén — az
intézményvezetd adhat felmentést.

A neveldtestiileti értekezlet elokeszitésevel és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezesek:

Az intézményvezetd az intézményvezetd - helyettessel kozosen elOkésziti az értekezleteket,
ismertetve a napirendi pontokat. A nevel6testiileti értekezlet tanulokra vonatkozo6 napirendi pontjdhoz
a véleményezési jogot gyakorld Sziiléi Szervezet képviseldjét meg kell hivni. A neveldtestiileti
értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
- helyettes latja el.

Az értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd hdrom
munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd és a jegyzokonyvvezetd
irja ald, masolatat az irattarban el kell helyezni. A jegyzOkonyvekbe a testiilet tagjai, valamint az
iskola munkdjanak ellendrzésével megbizott szervek betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzok a
jegyzékonyvet utdlag tanulméanyozhatjak.

Az alabbi dokumentumokat az intézményvezetd késziti eld - irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a
neveldtestiilet, s ezek egyben a nevel6testiilet at nem ruhazhaté dontési jogkdorei:

2 SZMSZ,
2 Pedagdgiai Program,
2 Hazirend,

. Munkaterv,
. Tovabbképzési Program,
> az iskolai munkaéra irdnyulo 4tfogd beszamolo elfogadasa.

A nevel6testiilet hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

A nevelétestiilet véleményezési jogkdrei:
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2 szakmai kérdések

. tanulok magasabb évfolyamba vald 1épésének megallapitasa

tanulok osztalyozovizsgara torténd bocsajtasa

2 tanulok fegyelmi iigye

2 az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa

. egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa

2 intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes palyaztatisa esetén a palyazathoz készitett
vezetési program

Intézményvezetdi palyaztatas esetén a véleményformalds modja, szabalyozasa- ha azt a fenntartd
kéri:

2 A palyazatok megismerése utan a munkakozosségek kialakitjak és irasba foglaljak szakmai
véleményiiket.

> A véleményformalé értekezlet dsszehivasaval és vezetésével a nevel6testiilet olyan vezetdt
biz meg, aki személyében nem érintett az adott palyazati eljarasban. Az értekezletre meghivja
a fenntartot és a palyazokat.

2 A véleményalkoté értekezleten a neveldtestiilet minimum 2/3-4nak jelen kell lennie.
Az értekezlet elején a nevelGtestiilet megvalasztja a jegyzokonyvvezetdt és hitelesitoket.

A szakmai munkakdzosségek véleményének ismertetése utan a neveldtestiilet a palydzoknak
kérdéseket tehet fol.

D A nevelétestiilet a palyazatok megismerése, a palyazok szakmai referdtumai, valamint a feltett
kérdésekre kapott valaszok megismerése utan alakithatja ki véleményét.

2 A neveldtestiilet szavazassal donthet a vélemény elfogadasarol.

2.1.2 A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa, a beszamolo rendje

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

2 atanszakok testiiletére

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tijekoztatni koteles - neveldtestiilet altal
meghatarozott 1d6k6zonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

2.1.3 Az intézményi munkaterv elkészitése, elfogadasa, tartalma

Elkeszitése:

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az intézményvezetd a sziil6i szervezet €s a tanszakvezetok
javaslatainak figyelembevételével, valamint az év végi beszamolok tapasztalatait értékelve késziti eld
megvitatasra.

Elfogadasa:

A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogaddsardl a nevel6testiilet hataroz.
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Tartalma:

A munkaterv kiterjed a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az
iranyitas, az ellenérzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozast, valamint személyzeti feladataira.
Magéban foglalja az egyéb iskolai (tanszaki) programokat is, beleértve a kreativ gondolkodast
0sztonzé muhelyfoglalkozasokat, forumokat.

A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével, az évenként ismétlodo teenddket idorendi
sorrendben tartalmazza.

A vezetdség a munkaterv egy példanyat - amennyiben azt kéri - megkiildi a fenntartonak

2.2 Szakmai munkakozosségek, tanszakok

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése érdekében a
zeneiskoldban tanszakok mitkodnek.

A tanszakokat az azonos szakos vagy a k6zos rendszerbe sorolhatd szakok oktatdsat ellatd tanarok
részvételével lehet 1étrehozni.

A tanszaki k6zosség dont

. amikodési rendjérdl, és munkaprogramjarol

. szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

.’ aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol

2 atanszaki tovabbképzésekre meghivott eldadok kivalasztisaban

A tanszaki k6zdsség véleményezi

2 anevelési—oktatasi intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét
2 javaslatot tesz a pedagdgiai munka tovabbfejlesztésére

A tanszaki k6zosség vélemeényét ki kell kérni

. aHelyi Tanterv elfogaddsdhoz

. az iskolai nevelést-oktatast segitd eszk6zok, taneszk6zok, tankonyvek (kottak),
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz

. a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

. atanulmanyok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasahoz

A tanszaki kozosségek véleményformalési eljarasa:

2 atanszak pedagdgusai tanszaki értekezlet soran tanacskoznak

2 atanszaki értekezletet a tanszakvezetd hivja 6ssze

> véleményiiket irdsban fogalmazzdk meg és nyujtjak be, mely dokumentum formajarél a
tanszakvezetd dont.

. vezetd, ill. vezetO-helyettes palyaztatasa esetén
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2.2.1. A tanszakok tevékenysége
A tanszakok feladatait az iskola munkaterve tartalmazza.

A tanszakok részt vallalnak

.’ atanarok tovabbképzésében

. azintézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében

/ 1j oktatdsi modszerek bevezetésében

. tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszdmolok, meghallgatasok eldkészitésében,
lebonyolitasdban, mas feladatok k6zds megoldasaban

. a pedagogus teljesitményértékelési rendszer miukddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

2 apedagdgus-allashelyek palyazati anyaganak véleményezésében

2.2.2. A tanszakvezetOok

A tanszakok munkdjat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket a tanszakok tagjai valasztanak, €s egy évre
az intézményvezetd biz meg. A tanszakvezetdket osztalyfonoki potlék, valamint 2 6ra kedvezmény
illeti meg.

A tanszakvezetok feladata:

2 atanszak munkatervének elkészitése,

. atanszaki foglalkozasok el0készitése, vezetése,

. apalyakezddk segitése,

. oralatogatas a tanszak tanarainal,

. félévkor és tanév végén beszdmolas az altaluk vezetett kozdsség munkdjarol,

. aneveldk munkajanak, eredményeinek szdmon tartasa és értékelése,

. javaslattétel a tanarok, tanulok jutalmazasara, kitiintetésre,

. az évkozi és tanév végi vizsgak, beszamolok megszervezése,

. a gyakornoki szabalyzat szerint részvétel a gyakornokok felkészitésében,
értékelésében,

. a pedagbgus teljesitményértékelési rendszer alapjan a tanszakhoz tartozd pedagogus

munkdjanak értékelése.

Feladataikat részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
2.2.3 Iskolankban jelenleg miitkodo tanszakok
. akkordikus (gitar, harfa, maganének)
. billentytis (zongora, korrepetitor)
. fuvés (furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, rézfivo)
2 vonos (hegedd, cselld, nagybdgo)
. zeneismeret (szolfézs el6képzo, szolfézs, zeneirodalom)
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2.3 Pedagogusok

A pedagdgus munkakorhoz tartozo feladatokat, feleldsséget, jogosultsagot részletesen a munkakori
leiras tartalmazza, melyet a pedagdgussal ala kell iratni, és ra nézve kotelezo a betartasa.

3. Ellenorzés

3.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatdO munka bels6 ellenérzése kiterjed a tanitasi orakon tal a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézményvezetd dont.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

;' az intézményvezetd
;' az intézményvezetd-helyettes
2 atanszakvezetok

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Legfontosabb
ellendrzési feladata: az iskola pedagogiai programjanak megvaldsuldsat, azaz a gyerekek eltervezett
iranyban és litemben torténd fejlédését kell folyamatosan ellendriznie, ennek van aldrendelve az
Osszes tobbi ellendrzési részfeladata.

Az ellendrzés konkrét teriileteire vonatkozoan a legfontosabbak:

J atfogodan ¢és folyamatosan ellendrzi beosztott kozvetlen munkatarsai munkajat, ezen keresztiil
kapcsolatot tart a didksag, a pedagogusok, ill. az adminisztrativ és a pedagogiai munkat segito
dolgozdkkal,;

az ellendrzés komplexitasa: tanorai €s tanoran kiviili munkara is kiterjed;

eldre eltervezett elképzelések €s célok alapjan személyesen is ellendriz (6rat 1atogat);

kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettes munkajat (ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas).

Az intézményvezeto-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat tertiletén végzi, munkakdri leirdsa alapjan.

Konkrét tertiletek:

. anovendékek, didkok eredményei /tanoran, vizsgan, koncerten, versenyen, stb./

. apedagdgusok oktato-neveld munkaja /allando ellendrzés, valtozatos modszerek/
. amunkafegyelem ellendrzése /kozvetlen és kozvetett titon/

2 adminisztracio

A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a tanszaki kozoOsség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az intézményvezeto-
helyettest.
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3.2 Az ellenorzés modszerei, helyszinei:

a tanorak, a tanorakon kiviili foglalkozasok
2 ahangversenyek

Javersenyek

. avizsgak latogatasa

. atanuldi munkék vizsgalata

2 irasos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a tanszak tagjaival kell
megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni ¢és értékelni kell.

3.3 Az onértékelési eljaras
Az ellendrzés atfogd részét képezi az Onértékelési eljards, a pedagogus tevékenységeinek,
képességeinek, tudasainak, viselkedésének, eredményeinek kritikai megitélése Onmaga altal,
valamint az intézményi elvarasoknak vald megfelelés vizsgalata és kritikai megitélése.

Célja a meghatarozott elvarasok teljesiilése, amely az intézményben folydé pedagdgiai munka
mindségének, szinvonalanak novelését eredményezi.

Az ellendrzés folyamatat, modszereit €s litemezését az évenként elkészitendo onértékelési terv
tartalmazza.

Az onértekelés elvégzésére az intézmény egy S5 tagu belsé ellendrzési csoportot szervez. Az
onértékelés soran beazonositjak tények €s adatok alapjan a pedagogiai-, a vezetdi- €s az intézményi
szint mikodésének erdsségeit, gyengeségeit. Az igy sziiletett eredményeket az intézményvezetd, a
helyettesek, a tanszakvezetOkkel kozosen kiértékelik, elemzik és tajékoztatjak a tantestiiletet.

Az onértékelés eredményeinek megallapitasa utan az dnértékelt pedagdgus onfejlesztési tervet készit,
iitemezi, majd végrehajtja azt.

3.4 A pedagogiai munka Kkiilsé ellenorzése

A 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet részletesen szabalyozza a kozoktatidsi intézmények
tanfeliigyeleti ellendrzését.

Az orszadgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés rendszerén beliili folyamatos pedagodgiai—szakmai
ellendrzés, értékeléssel zaruld vizsgalat, mely az intézmény belsé onértékelésére épiil.
Fajtai: a) a pedagdgus ellendrzése;

b) az intézményvezetd ellendrzése;

¢) intézményellenérzés

Az ellendrzés tapasztalatait elemezni és értékelni kell, a felmeriilé korrekciot végrehajtani, melyet a
pedagogusokkal egyénileg, valamint a munkak6zosség tagjaival megbeszélni sziikséges.
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Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni kell.

Az dnértékelési folyamatban a pedagdgus-, a vezetdi-, valamint az intézményi onértékelésbdl adodo
eredmények alapjan késziil el a kovetkezd 5 éves ciklus onértékelési programja. Az onértékelési
program az éves Onértékelési terv alapjan zajlik, amely az 6téves onértékelési programra épiil.
Részei: pedagogiai-, intézményvezetdi-, intézményi szint.

A folyamatos tanfeliigyeleti ellendrzés, a mindsitési eljards eredménye, tovabbd a folyamatos

intézményen beliili, tobb szinten miikddd szakmai konzultacié 0sszessége adja a 6 irdnyt az ujboli,
vagy megujulod intézményi célok lefektetéséhez, eléréséhez.
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IV. RESZ

Az alapfoku miivészeti iskola miikodésének rendje

1. A nyitva tartas rendje

Az iskola szorgalmi id6ében hétfotdl péntekig reggel 8 oratol este 20 ordig tart nyitva. Rendezvény
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokéasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd
ad engedélyt.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétkoznap 9-t61 16 oraig.
A kihelyezett tagozatokon a tanitas rendje az illetékes intézmény nyitvatartasi rendjéhez igazodik.

2. Kulcshasznalat

Az épiilet nyitdsa — zarasa a portas feladatai kozé tartozik. Az épiilet kulcsainak egy-egy példanya az
intézményvezetonél talalhato.

A termek kulcsainak egy-egy példanya a portan talalhato. A tantestiilet tagjai kulcsot csak alairds
ellenében vihetnek el a portardl, s a tanitas végeztével alairdsukkal igazolva adjék azt vissza.

3. Adatnyilvantartas, adatkezelés és adattovabbitas; a kiadmanvozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozési joggyakorldi az intézményvezetd-
helyettesek.

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Kézpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetod kiadmanyozza:

DA jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével — az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait.

A tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi intézkedést.
Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozési jogat a Klebelsberg Kozpont elndke maga, vagy a tankeriileti igazgatd
szdmara nem tartotta fenn.
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D A kdzbensd intézkedéseket.
D A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a

kozponti, ill. tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4. A kotelezettséovallalas

Az intézményvezetd kotelezettségvallaldsi jogosultsdgat a fenntartd kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl sz6lo szabalyzata tartalmazza.

Az intézményt érintd kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — a kotelezettségvallald, ill. pénziigyi
ellenjegyzd személyétdl fliggetleniil — a tankeriiletben foglalkoztatott pénziigyi ligyintézd végzi. A
kotelezettségvallalashoz kapcsoldodd bizonylatok Orzésérdl a tankeriileti igazgato, illetve az
intézmény vezetdje gondoskodik.

S. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény dolgozdi feleldsek:
. atanitas helyén a rend és tisztasag megOrzéséért
. az energia felhasznalassal valo ésszerti takarékoskodasért
2 atliz-, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk a helyiségeket csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznéalhatjak. Tanitasi id6 utdn tanul6
csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban.

Az igénybevevOket vagyon védelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az intézményi tliz- és munkavédelmi utasitasban foglaltakat.

6. RendKkiviili események

6.1. Kotelezettségek, eljarasok baleset esetén

Tanuléi balesetnek mindsiil minden olyan baleset, amely a tanulot az alatt az id6 alatt éri, amikor a
nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt all. A feliigyelet az intézménybe torténd belépéstdl a
nevelési-oktatdsi intézmény jogszerii elhagyasaig terjedd ido.

8 napon til gyégyulé tanulé balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) 169.§-a hatarozza meg. A Rendelet 169.§ (1) és (2) bekezdései alapjan a
nevelési-oktatasi intézményben bekodvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

2 A balesetet szenvedett személyt az els6segélynyujtas szabalyainak alkalmazasaval kell ellatni.

Amennyiben a sériilt szallithato, a legkdzelebbi korhdzi ambulanciara kell szallitani.

2 A baleset helyszinét biztositani kell, vagyis a helyszinnek a baleset id6pontjaban 1év6
allapotat, helyzetét kell fonntartani. Ez a balesetet észleld felnétt kotelessége.

D A siulyos balesetet az intézménynek azonnal jelenteni kell telefonon, e-mailen vagy

személyesen a K6zép-Budai Tankertileti Kézpontnak.
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Sulyos baleset az, amely

/' a sériilt halalat,

valamely érzékszerv elvesztését, karosodasat,

2 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

2 sulyos csonkulast,

2 beszéloképesség elvesztését, torzulast, bénulast, ill. elmezavart okozott.

Balesetrol azonnal értesiteni kell a mentéket, renddrséget, €és az iskolavezetdség egy tagjat.
A kimend értesitésnek tartalmaznia kell:

. iskola neve, cime

. bejelentd neve

. esemény leirdsa

2 addig tett intézkedés

Minden tanuldbaleset utdn meg kell tenni a sziikséges oOvintézkedést a hasonld balesetek
megeldzésére. A tanuldbaleseteket a nevelési-oktatdsi intézményben nyilvan kell tartani. A rendkiviili
jelentést két ember irja ala.

6.2. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményt (baleset, tlizeset, csérepedés, omlas, stb.) azonnal jelenteni kell az irodaban,
ha irodai tigyelet nincs, a portan, majd telefonon kozvetleniil az illetékes hatésagnak (104, 105, 107-
es telefonszamon), és/vagy az iskolavezetdség egy tagjanak.

) Ilyen esetekben az iskola épiiletét el kell hagyni.

2 A Kiiirités a tiizriadoban meghatarozott menekiilési ttvonalon torténik, pedagogus iranyitasa
mellett.

) Gytilekez6 a Czaké u. 2-4. sz. alatti sportpalya udvaran, tanari feliigyelettel.

DA vesz¢ély elmulta utan a tanarok visszakisérik a gyerekeket az iskolédba.

6.3. Kotelezettségek, eljarasok bombariadd, tiiz, robbanas esetén

) Bombariadé esetén az iskolat ki kell iiriteni, a renddrséget azonnal errdl értesiteni a 107-es
telefonszdmon.

» Rendkiviili esetekben (tiz, omlds, robbands, baleset, stb.) az ¢élet megmentéséhez

elengedhetetlentiil sziikséges, az épiilet illetve annak tartozékait, és a berendezési targyakat

érintd torést, bontast a sziikséges mértékben haladéktalanul el kell végezni.

Minden személyes targy, értéktargy, berendezési targy csak az élet biztonsagba helyezése utan

menthetd.

AKki telefonon vagy mas uton bomba -, vagy mas merénylet veszélyérol értestil, koteles az

iskolavezetést azonnal értesiteni.

A veszély elmulta utan a tanarok visszakisérik a gyerekeket az iskoldba. Felelds:

intézményvezetd, vagy helyettese.

Az elmaradt 6rak potlasarol az iskolavezetés rendelkezik.
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6.4. Menekiilési rend

Bombariado, tliz, robbands, omlés, stb. esetén a tlizriadoban meghatarozott menekiilési utvonalon
torténik az épiilet elhagyasa.

Gyiilekezd a Czakoé u. 2-4. sz. alatti sportpalya udvaran, tanari feliigyelettel.

A menekiiléskor az alapszabaly az élet elsddleges védelme.

7. Belépés és benntartozkodas rendje

7.1. A vezetok benntartozkodasa

D Aziskola nyitvatartasi idején beliil 9 6ratol 17 oraig az intézményvezetd és helyettese koziil
legalabb egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva-tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozasatol az
iskola zarasaig az intézmény rendjéért az iskolatitkar, ill. a szervezett foglalkozast tartd
pedagbgus tartozik felelésséggel.

DA kihelyezett tagozatokon az aznap legtovabb tanitd zeneiskolai kolléga a felelds.

7.2. Alkalmazottak benntartozkodasa

> A kdzponti épiiletben az iskola nyitvatartasi idején beliill az intézmény pedagdgusai barmikor
bent tartozkodhatnak  oradthelyezés, poétlas, adminisztracios teenddk  ellatasa,
novendékhangverseny, egyéni gyakorlds céljabol, amennyiben ezzel az drarend szerinti
tanitast nem zavarjak.

A kozpontban dolgozok érkezését, tavozasat a portan elhelyezett jelenléti iven kell
dokumentélni, a kihelyezett tagozatokon a jelenléti iv a portan, vagy a tagozatfeleldsnél
talalhato.

A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 (22-26 6ra) és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti
ordkban ellatando feladatokat az intézményvezetd hatdrozza meg, tovabba azt is, hogy mely
feladatok elvégzéséhez kell a pedagdégusnak a kotott munkaidd alatt az intézményben
tartozkodnia.

A feladatok meghatarozéasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra az ijboli munkéaba
allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15.00-ig

A pedagogiai munkat segité munkakorben dolgozok munkaidé-beosztasat munkakori leirdsuk
tartalmazza.
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7.3. Gyermekek, tanulok benntartézkodasa

D A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak.
D Tanitdsi idé utén tanuld csak kiildn engedéllyel (gyakorlasi engedély) vagy szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhatnak az iskolaban.

7.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési - oktatasi intézménnyel

D Az intézmény - a vele kozalkalmazotti és/vagy tanuldi jogviszonyban allok, valamint
hozzétartozoik kivételével — csak az intézményvezetd vagy helyettesével vald eldzetes
egyeztetés utan - latogathato.

) Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartdzkodhat. (Telephelyekre

az adott intézmény SZMSZ-e érvényes)

A sziil6k a tanitési orat elézetes egyeztetés utan, intézményvezetdi engedéllyel latogathatjak.

L

Az iskolahoz nem tartozd kiilsé igénybe vevOk az intézményvezetd engedélye alapjan
megallapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben, illetve a tanitdsi orakon. Az
igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel
tartoznak. A munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyzatban foglaltak betartasa szdmukra is
kdtelezo.

D Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében szabad.

8. A konvvtar, eszkoztar, hangszertar hasznalati rendje

A konyvtar, eszk0z- és hangszertar szolgaltatasait, nyitva tartasat, hasznalati rendjét a zeneiskola
konyvtarhasznalati szabélyzata tartalmazza. (3. sz. melléklet)

9. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét- a kdoznevelésért felelds miniszter aktudlis tanév rendjére vonatkozé jogszabaly
figyelembevételével — az iskola munkaterve hatarozza meg.

A tanév szeptember elsé munkanapjatol a kévetkezé év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 a
tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezddik be, két félévbal all.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait /hazirend), a tiiz-, és balesetvédelmi eléirasokat a
fétargy tanarok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a
szlilokkel.

Az intézmény belsé szabalyait /hazirendjét/ ki kell fiiggeszteni a tanari szobaban és a titkarsag
folyosojan, és hozzaférhetd az iskola internetes honlapjan.
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10.Zenei orak latogatasa, dokumentalasa

J Zenei tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden

egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

s A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezeto tehet. A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az orarol
kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad.

. A megtartott hangszeres orakat az elektronikus napldban datum szerint, a szolfézs illetdleg a
kotelezd targyi orakat az emlitett tantargyi naploban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

2 A tandr koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

11.Egvéb kozosségek tagjai

Az intézményben partok, ill. parthoz kotédd szervezetek tagjai politikai célu tevékenységet nem
folytathatnak.

12.Tandran kiviili tevékenységek

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje:
12.1. Zenei - szakmai tevékenységek

. tanszaki és kozponti ndvendék-hangversenyek,

J tanulmanyi versenyek, szakmai taldlkozok, melyek az éves munkaterv részei.

2 vendégmiivészekkel talalkozas, zenei mesterkurzusok intézményen beliil és kiviil,
hangverseny-, operalatogatas, zenei rendezvényeken vald részvétel (fakultativ programok, a
novendekek részére onkoltséges).

Tanuldink az intézményi, a telepiilési €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A munkatervben szerepld versenyek esetében mind a
novendekek, mind a felkészitd tandraik utikoltségét és részvételi dijukat — a koltségvetési kondicidok
figyelembe vételével - az iskola fedezi.

12.2. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdanyainak &poldsa, hirének megdrzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és {innepi rendezvényei:
2 Kiemelt hangverseny: ,,Magyar szerzok iinnepi hangversenye” a Zeneakadémian

> Bérletes hangversenysorozat:
2 Kicsinyek hangversenye
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i)
i)
i)

Tanéari hangverseny
Nagyok hangversenye
Kamara-hangverseny

2 Tanévzaré hangverseny

) Hagyomanyos, alkalomhoz kotott hangversenyek:

2 aZene Vilagnapja alkalmabol
> a Magyar Kultira Napja alkalmabél
2 Tavaszi hangverseny

) Egy¢b hangversenyek:
2 havonta zeneiskolai koncert
. tanszaki koncertek

. osztaly koncertek

2 tanévzard hangverseny

12.3. Tanulmanyi Kirdnduliasok, miivészeti taborok, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények, cserekapcsolatok

Tanulmanyi kirandulasok:

Az alapfoki miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, hangversenyeken €s operaeldadasokon valo
részvétel, a mlivészeti, kozmiivelddési intézmények szervezett latogatasai. A kiranduldsokat sziil6i,
palyazati forrasbol finanszirozzuk.

A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktato munka szerves részei, azokat munkatervben rogziteni
kell.

Tanitasi napokon szervezett tanulményi kirdndulas esetében a tanulok részvételéhez a zeneiskola
intézményvezetdjének hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kiranduldsok alkalméval annyi kiséré tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot. A kisérd tanarok feleldsek a rendért
¢s a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara
részvételét.

Miivészeti taborok:

Iskolai sziinetben (nyari) az alapfokli miivészeti iskola Onalldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel k6zdsen zenei, miivészeti alkoto, felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az
iskola, a rendez6 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A tanuldok a kiranduldsokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt.

Tanulmanyi versenyek:

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit. A tertileti €s orszagos forduldra tovabbjutott
tanulokat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.
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Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi, vagy héazi versenyeken
gyOztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozdsség
megismerje.

Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatdsok:

Az intézményvezetd engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi
tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, k6zos
fellépéseket szervezhetnek.

13.A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak kérét a Koznevelési torveny. 61. §-a, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabdlyait a 66.§-a, a pedagogusok jogait és kotelességeit a Knt.62.3. rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza, Osszhangban a Munka
Torvénykonyve €s a Kjt. rendelkezéseivel.

A pedagbdgus munkarendje (Orarendje) szerint végzett munkéjat az elektronikus naploban, a jelenléti
iven dokumentalja.

13.1. A pedagogusok munkarendje és az oktatdo munkajukhoz kapcsolodo feladataik

Az Nkt. 62. §. (5) szerint a nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus heti teljes munkaidejének
80%-at az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni, a fennmaradd rész
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 55-60 %-aban tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartdsa rendelheté el, amely kotelezd oOrakbol, valamint a neveld- és
oktatdmunkaval, vagy gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.

A pedagodgus a tanitési, foglalkozasi beosztdsa szerinti oraja eldtt 10 perccel a munkahelyén koteles
megjelenni, a tanitas feltételeinek biztositasa mellett az 6rat pontosan megkezdeni.

A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon a tanitds megkezdése el6tt harom oraval koteles jelenteni az
intézményvezetd-helyettesnek, hogy a sziikséges tdjékoztatd értesitést a didkok, ill. sziileik felé
megtehesse. A betegségrol szo616 igazolast (tdppénzes lap) a munka megkezdésekor az irodaba el kell
juttatni.

A tanrendtdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az intézményvezetd irdsos
kérvény alapjan engedélyezheti.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményvezetd, ill. helyettese biztositja (lehetdség
szerint a vizsgaiddszak kivételével). Ennek dokumentalasat az iskolatitkar végzi.

Minden hoénap elején, elére egyeztetett idépontban koteles az iskola kozpontjaban, az iroddban
megjelenni a szlikséges adminisztrativ teendok elvégzése miatt.

35



 \-. Budapest 1. Keriileti
- Farkas Ferenc

ZengLAlapfoku Miivészeti Iskola

Az intézményi szintli rendezvényekre, az iskola kozponti rendezésii hangversenyeire a pedagdgusok
kotelesek eljonni €s kozonséget szervezni.

Novendék kimaraddsat, 0j novendék felvételét, orarendvaltozast azonnal jelezni kell az
intézményvezetd -helyetteseknek.

Iskolai  kolcsonhangszer tanévenként érvényes kotelezvény ellenében adhato ki. A
hangszerkolcsonzés szabdlyainak betartdsdért a pedagogus a felelds. A hangszer esetleges
megrongalddasanak javitasi koltségei a novendéket terhelik.

A pedagogusok részt vesznek a szdmukra kotelezéen valaszthaté pedagdgus-tovabbképzésekben, a
tovabbképzési program, ill. az éves beiskolazasi terv szerint.

13.2. A pedagogiai munkat segité kozalkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykdnyve ¢és a Kjt.
rendelkezéseivel 6sszhangban - az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.
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V. RESZ

Fegyelmi eljaras és kartéritési felelosség

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat
szolgal.

1. Egvezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet leszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, a kiskora tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad.

37



Budapest 1. Keriileti

Emﬁm

2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanul6é a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet

2 megrovas
2 eltiltas a tanév folytatasatol
2 kizaras az iskolabol

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot €s a kiskora tanulo sziiléjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a tanuld a meghallgatdskor vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanuld sziiljét meg kell hivni. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi eljarés allapithaté meg.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60.§
allapitja meg.
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VI. RESZ

Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

1. A Sziiloi Szervezet

A Koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a sziilok kdzosségérol.

Ennek alapjéan: az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.

A Sziil6i Szervezet tagjai: minden hangszeres tanar osztdlyabol egy-egy sziild tagja a
valasztmanynak.

A sziil6i szervezet dont:
2 sajat mitkodési szabalyzatarol
> tisztségviseldinek megvalasztasarol

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri:

J a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését
J apedagdgiai munka eredményességét

> tajékoztatast kérhet az iskola vezet6jétdl a gyermekek, tanuldkat érinté barmely kérdésben.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI Rendelet 4.§. (5) felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a Sziil6i
Szervezet részére a kovetkezd jogokat biztositja:

A Sziiléi Szervezetnek véleményezési joga van

2 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezésében

2 ahazirend megallapitasaban
2 asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

J aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitisaban.

2. Intézményi Tanacs

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73.§ (2 )-(8) pontja rendelkezik az Intézményi
Tanacs megalakulasardl és feladatardl.

Az Intézményi Tanécs tagjai:

2 aBudavéri Onkorményzat egy delegéltja

J a Sziiléi Szervezet egy képviseldje
J anevelbtestiiletet képviseld tanar

Az Intézményi Tanécs

2 székhelye azonos a zeneiskola székhelyével
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» lgyrend alapjan mikddik, amit az Intézményi Tandcs dolgoz ki és fogad el
+ Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérol
az Intézményi Tanacsnak

» Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezetdje
felelds.

3. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

2 aziskolat fenntarté és lizemeltetd Kozép-Budai Tankeriileti Kzponttal

a Budavari Onkormanyzattal
Az iskolat tAmogato alapitvany kuratoriumaval — ,,A Zenéért-Gyermekekeért Alapitvany”

‘7"7‘7

a beiratkozott tanulok iskolaival (altalanos iskola, kdzépiskola)

» akeriilet egyéb intézményeivel

a fOvarosi zeneiskolakkal

s az orszag also-, kozép-, és felséfoku zeneoktatasi intézményeivel
> ahelyi sajtoval és médiaval

2 aMagyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szdvetségével

2 aBudapesti Pedagdgiai Oktatasi Kdzponttal
4

. Kapcsolattartasi formak

J irdsos beszamolok, tdjékoztatok (fenntartd, neveldtestiilet, sziilok felé)

2 kiilonbozd értekezletek (vezetOségi, tanszakvezetdi, tanszaki, tagiskola-vezetdi, teljes
tantestiileti értekezletek),

.. forumok,

. tanszaki és kozponti hangversenyek,

« hangszeres bemutatok, versenyek,

> vizsgak és szakmai konzultaciok.

Az intézmény, kiilonbozd koézosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait az
intézményvezetd-helyettes, a munkakozosség-vezetok ¢és tagiskola-vezetdk segitségével az
intézményvezetd fogja dssze.

A kiilonboz6 kapcsolattartasok konkrét idépontjait a havi kdrlevélben hatarozzuk meg.

A novendékeket és sziiloket érintd eseményeket az intézmény falitjsagjan ki kell fliggeszteni,
valamint az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

S. Képviseleti jog

Az intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatoésagoknal és minden kiilsé szervnél az
intézményvezetd, akadalyoztatidsa esetén az intézményvezetd - helyettes képviseli.
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VII. RESZ

Taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

2 nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul 6sszefilizott papiralapt
nyomtatvany,

« elektronikus okirat,

. nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

2 elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

”ror

1. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyvomtatvanvok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot hasznéalunk.

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

J az okirat megnevezését

L=

az intézmény nevét

b=

cimét

OM azonositojat

a nevelési/tanitasi évet

az intézményvezetd alairasat

~ ‘_" ‘_" ‘_"

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

J az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

J az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

J atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések
D az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon, e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott
személyek (iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

3. Az intézménvyben hasznalt nyomtatvanvok

3.1. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

2 beirasi naplo
. bizonyitvany
. torzslap kiilive, belive
értesito (ellendrzd)
D Bsszesitd
. jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgakhoz
. Orarend
. hangszerkdlcsonzési kotelezvény
. 1igazolas
> jelentkezési lap, beiratkozasi lap, sziil8i nyilatkozat
A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy

olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A pedagogusigazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés esetén)
a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot egyezteti az intézményvezetdvel.

3.2. Torzslap

A tanulok személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztasai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartasara torzslapot/anyakonyvet kell vezetni. A torzslapot a fotargy tanar a tanar
a torzslapban/anyakonyvben taldlhatoé utmutato szerint tolti ki.

A torzslapba javitani csak a kovetkez6 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athuzassal
érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre kertil a helyes
sz0, ill. szoveg. Ha a helyesbités, a javitas igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal lehet a
bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzd tanar alairja, majd
az intézményvezetd, vagy helyettese az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

A torzslapban rairdssal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg leragasztasaval javitani
tilos.

Az intézményvezetd a tOrzslapot tanévenként ellendrzi, aladirasdval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja.

A torzslapot 6ssze kell fiizni, liresen maradt lapjait at kell htizni.
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A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett az intézményvezetd a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan pottorzslapot készit.

A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A
pottorzslapot zaradékolni kell.

A torzslapban €s a bizonyitvanyban alkalmazandé zaradékok szovegét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 2. sz. melléklete (Az iskolak altal alkalmazott zaradékok) tartalmazza.

3.3. Bizonyitvany
A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
A bizonyitvanyt az E-naplon keresztiil a fotargy tanar allitja ki.
A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.
A bizonyitvanyt az intézményvezet0, vagy az intézményvezeto-helyettes irja ala.
Az iskola bélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell kiosztani.
3.4. Bizonyitvany masodlat

Az intézményvezetd az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan
masodlatot allit ki a tanulo, vagy a sziilé kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie
kell. Az tirlapon a ,,masodlat” sz6t fel kell tiintetni. A masodlat kiallitadsanak tényét és keltét a torzslap
megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hianyaban bizonyitvany masodlat nem adhat6 ki.

3.5. Egyéb iratok, dokumentaciok

A beirt tanulok nevét a tanari naplok és az 0sszesitok, a tanarok 6raszdmat az iskola tantargyfelosztasa
tartalmazza.

Az iskola miikddésével kapcsolatos jegyzokonyveket az irattarban kell megdrizni.

Annak igazolaséra, hogy a tanuld zeneiskolaban folytat tanulméanyokat az intézmény iskolalatogatasi
igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6, mas intézmény, vagy munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tlinteti fel. Részletes orarendet tartalmaz az E-naplo,
valamint az 0sszesitok. A kettonek egyeznie kell. A kotelezd oraszam €s a tulora az E-naplobdl és a
tantargyfelosztasbol deriil ki.

A statisztikai adatszolgéltatasokat kiilon jogszabalyok rogzitik.

4. Az iskola alapdokumentumainak hozzaférhetosége

A 32/2008. (XI1.24.) OKM rendelet értelmében, az intézmény kételes a tevékenységéhez kapcsolodo
adatokat internetes honlapon, digitalis formdban kozzétenni, személyazonositasra alkalmatlan
formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd, részleteiben is kiméasolhaté6 mddon, a betekintés, a
letoltés, a nyomtatas, a kimasolds ¢és a halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen
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hozzaférhetové tenni. Az adatokat legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A lista személyes
adatokat nem tartalmazhat.

Az iskola Pedagogiai Programjat, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat és Hazirendjét oly modon
kell elhelyezni, internetes forméban kdzzétenni, hogy azoknak nyilvdnossaga biztositva legyen,
azokat a sziilok ¢és a tanulok szabadon megtekinthessék. Elérhetok az intézmény honlapjan, az
intézményvezetonél és helyetteseinél.

5. A pedagogus munkakorében hasznalhaté informatikai eszk6zok
hasznalatanak rendje

A pedagbgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tanérak megtartasahoz, valamint az E-
naplé vezetéséhez az intézmény informatikai eszkdzeit: laptop, projektor.
Az informatikai eszkdzoket az intézménybdl kivinni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
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VIII. RESZ

Z.aro rendelkezések

Kozzététel, nyilvanossag, feliilvizsgalat

Az intézmény legfontosabb taniligyi dokumentumai:

> Pedagégiai Program,
D Szervezeti és Miitkédési Szabdlyzat,
> Hazirend

Az iskola ezen dokumentumai nyilvanosak.

A konyvtarban, az iskola titkarsagan, a tanari szobaban, valamint az intézmény internetes honlapjan
hozzaférhetok novendékek, szilok, és az érdekldddk szamara.

Az iskola honlapjanak cime: www.farkasferenc-zeneiskola.hu

Az intézmény belsd normairol tajékoztatasért, ill. az értelmezéshez segitségért az intézményvezeto-
helyettesekhez lehet fordulni, aki az irdsban feltett kérdésekre irasban, vagy eldre egyeztetett
idépontban, szdban valaszol.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onalld
szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetoi utasitadsokként.

A Budapest 1. Kertileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola szerkezetében és tartalméaban
feliilvizsgalt Szervezeti és Miukodési Szabalyzata nevelOtestiileti elfogadasa €s a fenntarto
jovahagyasa utan, a nyilvanossagra hozatalanak datumétdl — annak visszavonasaig — érvényes. Ezzel
egyidejiileg az intézmény elézbleg hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot minimum 4 évente feliil kell vizsgdlni, valamint ha
jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése
ezt szlikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelez6. Megszegése esetén az intézményvezetd az alkalmazottak

esetében raruhazott munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezo intézkedés,
illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kiils6 személyeknek is.

A feliilvizsgalt és modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2020. marcius 16-
an megismerte, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil, egyontetiien a benne foglaltakat elfogadta.
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http://www.farkasferenc-zeneiskola.hu/

Minden érintett aldirasaval igazolja, hogy a Budapest 1. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku
Mivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak tartalmat megismerte, megértette,
munkavégzése sordn alkalmazza, betartja azt.

Budapest, 2020. marcius 19.
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46



Nyilatkozatok

Az intézmény Sziil6i Szervezetének képviseletében aldirasommal tanasitom, hogy a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogaddsahoz véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2022. augusztus 24.

a Szuléi Szervezet elndke

Nyilatkozom, hogy Intézménylinkben — a modositott Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat
véleményeztetésének idoszakaban — Intézményi Tanacs nem mukodott.

Budapest, 2022. augusztus 24. L

: Fodor Barbara
W oSl g intézményvezetd

A modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabdalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. év augusztus
ho 24. napjan tartott értekezletén elfogadta.

| 1 ' e I
NAA 25 B\_{y 7

hitelesité nevelGtestuleti tag hitelesité nevel6testuleti tag
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1. sz.melléklet

Bélyegzok, alairasok

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

- hossza (fej) bélyegzo: Budapest I. Keriileti Farkas Ferenc
Zenei Alapfokia Miivészeti Iskola
1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.

X 2 Telefonszam: 375-0372, 225-1804
BUDAPEST I. KERULE || tARKAS FERENC T

ZENEI ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

1016 Budapz:.. Lisznyai u. 40-42,
Telefonszam: 375-0372, 225-1804
E-ﬂig;l‘ “l‘f‘,: eferar 28N “6\"0,(@9_‘”2
- korbélyegzo: Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc
Zenei Alapfokia Miivészeti Iskola
. 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
v Telefonszam: 375-0372, 225-1804
- roviditett név: Farkas Ferenc Zeneiskola




Budagest I. Keriileti

EmE&m

2. sz. melléklet

Munkakori leirasok mintai

intézmeényvezeto-helyettes 1.
intézmeényvezetd-helyettes II.
tanszakvezetd

pedagdgus

titkarnd I.

titkarnd I1.

konyvtaros

takaritod
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Budapestl Keriileti
Emﬁm

Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosito: OM 039432
Ugyintézé:
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp.
Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: pedagogus, intézményvezeto-helyettes

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkakérre vonatkozo jogszabalyok:

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

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

Munkaido: heti ..... 0ra Neveléssel — oktatassal lekotott munkaido: heti ..... 6ra

Munkaido beosztas:
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Az intézményben valo tartozkodas kotelezd a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve az intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatasara megjeldlt tigyeleti idoben.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség ¢és szakképzettség.
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakorti szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a milkddési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kdzszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék.

A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzes feltételeit, a sziikséges informéciokat, a
kitlizott célok elérése érdekében

e az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek ¢és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6d és személyiségi jogaikat ¢€rintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozait veszély fenyegeti.

A pedagogiai feladatokat ellato dolgozok jogai
A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi €s oktatoi tevékenységét értékeljék, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
a tanitas modszereit,

e a helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakdzosség véleményének figyelembevételével —
megvalaszthatja az alkalmazott kottakat, tanulmanyi segédleteket és taneszkdzoket,
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e Dbar az oktatasi intézményben vallési, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld tevékenységét anélkiil, hogy
annak elfogadésara késztetné a tanulot,

e iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat,

e mindsitse a tanuldk teljesitményét,

e hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e aneveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

e részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében,

e szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképz¢Es itjan gyarapitsa.

Az intézményben dolgozok altaldnos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, a Hazirend, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

e kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

o végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

e munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

e kotelesek megOrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

o atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

A pedagogus kotelezettségei, feladatai

A munkakoér célja: Az iskolai tantdrgyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

e Feladatat az intézmény intézményvezetdjének, vagy az altala kijelolt intézményvezetd-
helyettesek irdnyitdsa és ellendrzése alatt, feleldsséggel és Onalloan, a tanulok nevelése
érdekében végzi.

e A nevelést-oktatést a tiirelmesség elve alapjan végzi.

e Munkdjaval kapcsolatos adminisztracios teenddket hataridore elvégzi.

e A taniligyi dokumentaciot (e-napld, dsszesitd, ellendrzd, tdrzslapok) naprakészen vezeti.

e A hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktandr vezeti az e-naplot, a torzslapot
valamint kiéllitja a bizonyitvanyt.

o Koteles a neveldtestiilet tagjaként részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

e Részt vesz a pedagdgiai programban rogzitett és a munkatervben elfogadott iskolai szinti
rendezvényeken.
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A téritési-, ill. tandij befizetésérdl szolo igazolasokat koteles beszedni és hataridore a
titkarsagon leadni.

Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddése
miatt hatrany ne érje.

Neveld-oktatod tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

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

Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

Nevel6-oktatd munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlodésének
iitemét, szocio- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat. A szaktargyaban kimagasld
teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetOségeinek kihasznalasaval
hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

A tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6zddik annak elsajatitasarol.

Baleset estén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatasara.

Sziiléi értekezletet, valamint havonta fogadodrat tart. A sziilokkel valo taladlkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tanulok eldmenetelérdl, valamint megbeszéli velik a gyerekek
fejlédésében felmertiilé problémakat.

Koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.

A sziild és a tanul6 kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és a sziil6 emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanul6 részére atadja.

Ha a gyermek bizalmas informaciot ad magarol, vagy csaladjardl, akkor a pedagogust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat
felmentést. Minden esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

Jogszabaly alapjan meghatdrozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

Felel6sséggel tartozik az altala kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kdlcsonzés
pontos, tényszerti €s szdmszerii nyilvantartasaért.

Feleldsséggel tartozik a konyvtarbol kikodlesonzott kottakért, szakkonyvekért és a tandran
szlikséges segédeszkozokért.

Kotelességei kozé tartozik az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott programokon,
rendezvényeken vald kdzremiikodés és részvétel, koncertekre, tanulmanyi versenyekre vald
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felkészités, valamint a — szaktargyaval kapcsolatos — programok megszervezésében vald aktiv
szerepvallalas.

Szabadsag:

Pedagogus munkakdr betdltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszondt
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagogust, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a
munkaltatd oktato, neveld, illetdleg az oktatassal, neveléssel 6sszefliggd munkdra igénybe vehet. Az
oktatdssal és neveléssel kapcsolatos munkéak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg. (57. § (3) bek.).
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot — legfeljebb két részletben - a munkavallalo
kérésének megfelelden kell kiadni.

Az intézményvezeto-helyettes munkakori feladatai:

Munkakor célja: Megbizott felelés vezetOként az intézményvezetd munkdjanak segitése az
iskolavezetés szerteagaz6 feladatainak ellatdsdban, egyes munkateriileteknek a vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes
jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése. Az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil irdnyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Alapvetd feleldsségek, feladatok: Az intézményvezetd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai ¢élet és demokratikus légkor kialakitdsdhoz.

1. Az intézményvezeto-helyettes pedagogiai iranyitéo munkdja

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az

eldirasokat.

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében
¢és végrehajtasaban.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatdoi témakdrben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkenOmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

o Kozvetleniil feliigyeli a kiilonféle vizsgak, versenyek zavartalan lebonyolitasat.
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e Az intézményvezetdvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, és az
iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint elemzést végez, elkésziti az 6sszefoglald
értekelést.

e Részt vesz a Belso Ellendrzési Csoport munkajaban.

e Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

o Kozvetleniil feliigyeli, iranyitja, segiti €s ellendrzi a pedagoégusok szakszerli munkajat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e A munkak6zosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagdgiai munkat,
segitséget nyujt az atfogo értékeléshez.

e Megszervezi a félévi és év végi nevelbtestiileti értekezletet, valamint a nevelési értekezleteket.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan
elemez, szakteriileté¢hez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

2. Az intézményvezeto-helyettes iigyviteli iranyito feladatai

e Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitések, oracserék
nyilvantartasat.

e Azintézményvezet0 altal jovahagyott tantargyfelosztas és egyéb adatok begylijtése utan, azok
alapjan elkésziti az drarendet, a tanterem beosztast minden feladat-ellatasi helyen.

¢ Gondoskodik a tanarok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellen6rzésérol (e-naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)

e Igazolja a feladatellatéast, és a tilmunka teljesitését. (Ellendrzi a munkaid6-nyilvantartast az

e-naploban.)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikakat.

Részt vesz az intézményi statisztika, valamint az éves beszamolo elkészitésében.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket szervez.

Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére, és ellendrzi a

kotelezd tovabbképzés elvégzését.

e Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

e Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol: a kitlind eredményekrdl €s
a hidnyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referdl az intézményvezetonek az intézmény egész milkddésérdl,

tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Ellendérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét és az altaluk tanitott

tanulok tanulmanyait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.
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e FElbozetesen felméri az altalanos iskolai jelentkezOk alapjan a varhatd beiskolazandok

1étszamat.

Gondoskodik a beiskoldzand6 novendékekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Szervezi, feliigyeli, bonyolitja és adminisztralja a felvételi meghallgatasokat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

Naprakészen vezeti a beirasi naplot.

Vezeti a Tehetségponttal kapcsolatos adminisztraciot és kapcsolatot tart a kiilonbozé —

témaval kapcsolatos — szervezetekkel.

e FElvégzi a Kréta rendszeren beliili e-naplé koordinalasat, a tandrok munkéjanak ellenérzését,
s az e-naploval kapcsolatos valamennyi feladatot.

e Adatvédelmi koordinatorként elvégzi a feladatkorrel jard kotelezettségeket: a felmeriild
problémakat irdsban rogziti, tovabbitja a fenntarto felé; a felmeriild eseteket kezeli.

3. Egyéb feladatai

e Biztositja és feliigyeli az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, és sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Felméri és ellenérzi az iskolai tanszer ¢és eszkozellatdsi igényeket, gondoskodik a
nyomtatvanyok beszerzésérdl.

e Ellatja a baleseti és tlizvédelmi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

e Javaslatot tesz jutalmazasra.

e A pedagogusoktol Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz hangszer,
hangszertartozékok beszerzésére.

e Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirdsok betartasdhoz sziikséges
eszk6zok beszerzéseérol.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

o Az iskolai miikddést ellenérzo kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja, €s ezek elvégzéserdl jelentést tesz.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Tovabba ellat minden olyan feladatot, amivel az intézményvezetd megbizza.

Szervezeti kapcsolatok:

e Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és az
aktualis feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

e Egyéni fogadoorat tart.
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e Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Jogkdr, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a fenntartdé illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgéltatokkal, hivatali €s tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében,
eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Feleldsségi kor: Felelossége kiterjed teljes feladatkorére ¢€s tevékenységére. Munkakdri
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

FelelOs:

e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagoégusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

o A gyermekek érdekeinek els@bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

e A rendezvények, innepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkendmentes lebonyolitasért.

e A vizsgak €s a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekért.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Hataskorok:

A tanuloi jogviszony igazolasa

Masolatok kiallitasa, hitelesitése

Az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontdsa

Joga az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informécidkat, kiilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. ¢s a DDPR szabdélyai szerint megdrzi.
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A teljesitményértékelés modszere: Félévenként irasbeli beszamolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a
statisztikai adatok elemzése, a hivatalos szervek visszajelzései, valamint az intézményvezetdi
ellendrzések tapasztalatai az adminisztracié pontossagarol.

A munkakori leirast kiadta
intézményvezetod

Budapest, ........ooooiiiiiii

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
Budapest, .......ccooiiiiii
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosito: OM 039432
Ugyintézé:
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e
Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: pedagogus, intézményvezeto-helyettes

A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkakorre vonatkozo jogszabalyok:

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

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

Munkaido: heti ..... 0ra Neveléssel — oktatassal lekotott munkaido: heti ...... ora

59



Budapestl Keriileti
. Farkas Ferenc

ZegglAlapfoku Miivészeti Iskola

Munkaido beosztas:

Az intézményben valo tartozkodas kotelezo a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve az intézményvezetd-helyettesi feladatok ellatasara megjeldlt tigyeleti idoben.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség ¢és szakképzettség.
Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakori szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkaiigyre vonatkoz6 szakmai és jogi szabalyok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és iranyitasi képesség, a mitkddési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kdzszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, empatia, humorérzék.

A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kitlizott célok elérése érdekében

e az elérendd célok megismerése ¢és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

o részt vehetnek a munkijuk értékelésével foglalkoz6d és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmeény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

A pedagogiai feladatokat ellato dolgozok jogai
A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

e cmberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

e neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljek, elismerjék,

e megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
a tanitas modszereit,

e a helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével —
megvalaszthatja az alkalmazott kottakat, tanulmanyi segédleteket és taneszkozoket,
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e bar az oktatdsi intézményben vallasi, vildgnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil, hogy
annak elfogadéasara késztetné a tanulot,

e iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat,

e mindsitse a tanuldk teljesitményét,

e hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e aneveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat,

e részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagodgiai programjanak tervezésében,
értékelésében,

e szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés itjan gyarapitsa.

Az intézményben dolgozok altaldnos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, a Hazirend, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

e kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

o koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

o végre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

e munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

e kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

o atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

A pedagogus kotelezettségei, feladatai

A munkakoér célja: Az iskolai tantdrgyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

e Feladatat az intézmény intézményvezetdjének, vagy az altala kijelolt intézményvezetd-
helyettesek irdnyitdsa és ellendrzése alatt, feleldsséggel és Onalloan, a tanulok nevelése
érdekében végzi.

e A nevelést-oktatést a tiirelmesség elve alapjan végzi.

e Munkdjaval kapcsolatos adminisztracios teenddket hataridore elvégzi.

e A taniligyi dokumentaciot (e-napld, dsszesitd, ellendrzd, tdrzslapok) naprakészen vezeti.

e A hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktandr vezeti az e-naplot, a torzslapot
valamint kiéllitja a bizonyitvanyt.

o Koteles a neveldtestiilet tagjaként részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
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e Részt vesz a pedagdgiai programban rogzitett €s a munkatervben elfogadott iskolai szint
rendezvényeken.

e A téritési-, ill. tandij befizetésérdl szo6lo igazolasokat koteles beszedni és hataridére a
titkarsagon leadni.

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddése
miatt hatrany ne érje.

e Nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcesi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

e Tanitasi Ordira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
¢s pontosan megtartja.

e Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

e Nevel6-oktatd munkaja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlddésének
iitemét, szocio- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat. A szaktargyaban kimagaslo
teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznaldsaval
hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

e Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

e A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6zddik annak elsajatitasarol.

e Baleset estén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o FElsajatittatja a tanuldval a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi szabalyait €s torekszik annak
betartatisara.

o Sziiléi értekezletet, valamint havonta fogadodrat tart. A sziilokkel valo taldlkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tanulok elOdmenetelérdl, valamint megbeszéli velik a gyerekek
fejlodésében felmeriild problémakat.

o Koteles a sziilét tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.

e A szild és a tanuld kérdéseire érdemi valaszt ad.

e A tanuld és a sziil6 emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.

o Az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulo részére atadja.

e Ha a gyermek bizalmas informaciét ad magardl, vagy csaladjarol, akkor a pedagdgust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat
felmentést. Minden esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

e Jogszabaly alapjan meghatarozott iddszakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

o Feleldsséggel tartozik az altala kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kdlcsonzés
pontos, tényszerli és szdmszerll nyilvantartasaért.

o Feleldsséggel tartozik a konyvtarbol kikolesonzott kottakért, szakkonyvekért és a tandran
szlikséges segédeszkozokért.
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o Kotelességei kozé tartozik az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott programokon,
rendezvényeken valo kdzremikodés és részvétel, koncertekre, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités, valamint a — szaktargyaval kapcsolatos — programok megszervezésében vald aktiv
szerepvallalas.

Szabadsag:

Pedagogus munkakdr betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszondt
munkanap potszabadsag illeti meg a pedagodgust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltatd oktato, neveld, illetéleg az oktatassal, neveléssel 6sszefliggd munkara igénybe vehet. Az
oktatdssal és neveléssel kapcsolatos munkéak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg. (57. § (3) bek.).
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot — legfeljebb két részletben - a munkavallalo
kérésének megfelelden kell kiadni.

Az intézményvezeto-helyettes munkakori feladatai:

Munkakor célja: Megbizott felelés vezetOként az intézményvezetd munkdjanak segitése az
iskolavezetés szerteagazo feladatainak elldtdsdban, egyes munkateriileteknek a vezetdi
munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes
jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése. Az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil irdnyitja a
beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Alapvetd feleldsségek, feladatok: Az intézményvezetd-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa,
felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalodsitasaban, végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt
iskolai ¢€let és demokratikus légkor kialakitdsdhoz.

1. Az intézményvezeto-helyettes pedagogiai irdanyitéo munkdja

e (Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €és betartatja az

eldirasokat.

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositasdban, a munkaterv elkészitésében
¢és végrehajtasaban.

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdor témakdrben altalanos
beszamolodt tart, statisztikai adatokat elemez, javaslatokat tesz az esetlegesen jelentkezd
feladatok megtételére.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

o Kozvetleniil feliigyeli a kiilonféle vizsgak, versenyek zavartalan lebonyolitasat.
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e Az intézményvezetdvel egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, és az
iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint elemzést végez, elkésziti az 6sszefoglald
értekelést.

e Részt vesz a Belso Ellendrzési Csoport munkajaban.

e Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

o Kozvetleniil feliigyeli, iranyitja, segiti €s ellendrzi a pedagoégusok szakszerli munkajat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott
felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

e A munkak6zosségek bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagogiai munkat,
segitséget nyujt az atfogo értékeléshez.

e Megszervezi a félévi és év végi neveldtestiileti értekezletet, valamint a nevelési értekezleteket.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan
elemez, szakteriileté¢hez tartoz6 témaban bels6é tovabbképzést szervez.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

2. Az intézményvezeto-helyettes iigyviteli iranyito feladatai

¢ Gondoskodik a tavollevok helyettesitésérol.

e Részt vesz a tantargyfelosztas készitésében.

e Azintézményvezet0 altal jovahagyott tantargyfelosztas és egyéb adatok begylijtése utan, azok
alapjan elkésziti az orarendet, a tanterem beosztast minden feladat-ellatasi helyen.

e Gondoskodik a tanarok adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (e-naplok,
ellendrzok, anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)

e [gazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését. (Ellendrzi a munkaid6- nyilvantartast z e-

naploban.)

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikdkat.

Részt vesz az intézményi statisztika, valamint az éves beszamolo elkészitésében.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket szervez.

Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagodgusok tovabbképzésére, €s ellendrzi a

kotelezd tovabbképzés elvégzését.

e Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

e Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol: a kitlind eredményekrdl €s
a hidnyossagokrol egyarant.

e Rendszeresen referdl az intézményvezetdnek az intézmény egész mikddésérol,

tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, és az altaluk tanitott

tanulok tanulményait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el0rehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal.
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e FElbozetesen felméri az altalanos iskolai jelentkezOk alapjan a varhatd beiskolazandok

1étszamat.

Gondoskodik a beiskoldzand6 novendékekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Szervezi, feliigyeli, bonyolitja és adminisztralja a felvételi meghallgatasokat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl.

Vezeti az intézményi tanuldi nyilvantartast.

e A tanulok adatait kezeli a KIR rendszerben.

e A tanuldk adatait kezeli a KRETA rendszerben.

e Elvégzi a Kréta rendszeren beliili e-naplo koordinélasat, a tanarok munkéjanak ellendrzését,
s az e-naploval kapcsolatos valamennyi feladatot.

3. Egyéb feladatai

e Biztositja és feliigyeli az iskola épiiletének, tantermeinek rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkozoket, €s sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

e Felméri és ellendrzi az iskolai tanszer és eszkdzellatasi igényeket.

e Javaslatot tesz jutalmazésra.

e A pedagogusoktdl Osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz hangszer,
hangszertartozékok beszerzésére.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

o Az iskolai miikddést ellendrzo kiilsd szervek megallapitasai alapjan a feltart hidnyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja, €s ezek elvégzéserdl jelentést tesz.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

e Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

e Az iskola népszeriisitésének adminisztrativ feladatait végzi.

Tovabba ellat minden olyan feladatot, amivel az intézményvezetd megbizza.

Szervezeti kapcsolatok:

e Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl és az
aktualis feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetleniil tartozé dolgozokkal.

e Egyéni fogadoorat tart.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalési,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).
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Jogkdr, hataskor: Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikddésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok: A sziilokkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel,
szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében,
eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Feleldsségi kor: Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére. Munkakdri
tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagoégusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,

o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

e A rendezvények, linnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a
zokkenOmentes lebonyolitasért.

e A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

e A méltanyos és huménus iigykezelésért és dontésekeért.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hataskorok:

A tanuloi jogviszony igazolasa

Masolatok kiallitasa, hitelesitése

Az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontésa

Joga az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkéja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. és a GDPR szabdlyai szerint megdrzi.

A teljesitményértékelés mddszere: Félévenként irdsbeli beszamold a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a
statisztikai adatok elemzése, a hivatalos szervek visszajelzései, valamint az intézményvezetdi
ellendrzések tapasztalatai az adminisztracid pontossagarol.
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A munkakori leirast kiadta

intézményvezeto

Budapest, .........cooiiiiii

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo
Budapest, .........cooiiiiii
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 Hagkas Eexenc

Intézmény neve: Budapest 1. Keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola

Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosito: OM 039432

Ugyintézé:
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Budapest, ..........oooiiiiiiii
Ikt. szam:
MUNKAKORI LEIRAS

Nev:
Munkakor, szakképzettség: pedagogus
Beosztas: ..o, tanszakvezetd

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkakoérre vonatkozo jogszabalyok:
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola feladat-ellatasi helyei

Munkaidé:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagodgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotétt munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szazalékaban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkozé tantargyfelosztas tartalmaz. A kotott munkaidd fennmaradé
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagogus a napi kotott munkaidejének megkezdése elott tiz perccel koteles a feladat-ellatasi
helyén megjelenni. A munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okét haladéktalanul, de
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legkésobb az adott munkanapon kilenc oraig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanora vagy
foglalkozas elhagyasa csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.

Munkaido: heti ............ ora

Neveléssel — oktatassal lekotott munkaido: heti voveeeeenenn. ora
Tanszakvezetdi érakedvezmény: 2 ora

Kotott munkaido: heti .......... ora

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes
A munkavallalok dltalanos jogai és kotelezettségei
Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kitizott célok elérése érdekében,

e az elérendd célok megismerése ¢€s megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkijuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozait veszély fenyegeti.

A pedagogiai feladatokat ellato dolgozok jogai
A pedagodgust munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék,

emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

neveldi €s oktatol tevékenységét értékeljek, elismerjék,

megvalaszthatja a nevelési pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és

a tanitas modszereit,

e a helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével —
megvalaszthatja az alkalmazott kottakat, tanulmanyi segédleteket és taneszkdzoket,

e Dbar az oktatasi intézményben vallési, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil, hogy
annak elfogadésara késztetné a tanulot,

e iranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkajat,

e mindsitse a tanuldk teljesitményét,

e hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

e anevelGtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

e részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében,

e szakmai ismereteit, tudasat, szervezett tovabbképzés Uitjan gyarapitsa.
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A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatok, a Hazirend, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaiddt munkdban tolteni, azt alairdsaval a jelenléti iven igazolni,

végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitésait,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozoival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezet6jének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

A pedagogus kotelezettségei, feladatai

e Feladatat az intézmény intézményvezetdjének, vagy az altala kijeldlt intézményvezetd-

helyettesek irdnyitasa és ellendrzése alatt, felelosséggel és Onalloan, a tanulok nevelése

érdekében végzi.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Munkajaval kapcsolatos adminisztracios teenddket hataridore elvégzi.

A taniigyi dokumentaciot (naplo, e-naplo, Osszesitd, ellendrzd) naprakészen vezeti.

A hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktanar vezeti az egyéni és a csoportos

foglalkozasi napldt, e-naplot, a térzslapot valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

Koteles a neveldtestiilet tagjaként részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

e Részt vesz a pedagdgiai programban rogzitett €s a munkatervben elfogadott iskolai szintii
rendezvényeken.

e A téritési-, ill. tandij befizetésérdl szolo igazolasokat koteles beszedni és hataridére a
titkarsdgon leadni.

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zddése
miatt hatrany ne érje.

e Neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e Tanitasi Ordira és a tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
€s pontosan megtartja.

e Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

e Nevel6-oktatdé munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlodésének
iitemét, szocio- kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
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Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat. A szaktargydban kimagaslo
teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznélasaval
hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz.

Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

A tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6zodik annak elsajatitasarol.

Baleset estén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elsajatittatja a tanuloval a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatasara.

Sziiloi értekezletet, valamint havonta fogadoorat tart. A sziilékkel valo taldlkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tanulok elémenetelérdl, valamint megbeszéli velik a gyerekek
fejlodésében felmeriild problémakat.

Koteles a sziilot tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.

A sziil6 és a tanul6 kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és a sziild emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket a tanul6 részére atadja.

Ha a gyermek bizalmas informdaciét ad magér6l, vagy csaladjardl, akkor a pedagdgust
titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat
felmentést. Minden esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

Jogszabaly alapjan meghatarozott idészakonként és modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

Feleldsséggel tartozik az altala kiadott hangszerekért és tartozékokért, valamint a kdlcsonzés
pontos, tényszerii és szdmszerii nyilvantartasaért.

Felelosséggel tartozik a konyvtarbol kikolesonzott kottakért, szakkonyvekért €s a tandran
sziikséges segédeszkozokert.

Kotelességei kozé tartozik az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott programokon,
rendezvényeken valo kdzremiikddés és részvétel, koncertekre, tanulmanyi versenyekre valod
felkészités, valamint a — szaktargyéaval kapcsolatos — programok megszervezésében valo aktiv
szerepvallalas.

Kotott munkaidejében koteles az intézmény vezetdje altal meghatarozott idétartamban az
iskoldban tartozkodni ¢€s a kijelolt feladatokat ellatni.

Koteles a kotott munkaidé ellatasardl kimutatidst vezetni és azt adott hatdridére az
intézményvezetd-helyettesnek benyujtani.

A kotott munkaidd feladatait a Munkaidd Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Tanszakvezetoi feladatai:

a tanszak képviselete az intézmény vezetdsége felé,

a tanszak pedagdgusainak motivalasa, torekedve a harmonikus 1égkor kialakitasara,

a tanszak munkajanak szakmai iranyitasa,

a tanszak éves munkatervének elkészitése, igazodva az intézmény éves munkatervéhez,
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e ahavonta esedékes tanszaki értekezletek szervezése, levezetése és az errdl szol6 jegyzOkonyv
elkészitése,

e Oralatogatds a tanszak tandraindl: félévente legalabb egy alkalommal, illetve az Eves
Onértékelési tervnek megfelelen, valamint felmeriilé probléma esetén ettdl eltéréd modon,
soron kiviil; az errdl késziilt jegyzOkonyvet kozvetlen felettesének atadja,

e szervezi ¢és értékeli az évkozi és tanév végi tanszaki vizsgakat, elkésziti a jegyzokonyvet,

o félévkor és tanév végén az altala vezetett kozosség munkajardl vald irasbeli beszamold
elkészitése,

e szamon tartja ¢és értékeli a tanszak tanarainak munkdjat, eredményeit, melyrdl rendszeresen
szOban beszamol kozvetlen felettesének,

e amiivészeti alap- és zardvizsgakon bizottsagi tag szerepet tolt be,

e javaslatot tesz a tanuldk ,,B” tagozatba vald besorolasukra,

o figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos novendékek eldmenetelét, a versenyekre, a zenemiivészeti
szakgimnaziumi tanulményokra valo felkészitését,

e atanszaki foglalkozasok, miihelymunkak el6készitése és vezetése,

e modszertani megbeszéléseket tart,

e maddszertani kurzusok szervezését kezdeményezi az igényeknek megfelelden,

e tanszakon belil torténd kiils6- és belsd tudasmegosztds szervezése, hospitalasi terv
elkészitése, a megvaldsulas koordinalésa,

e kollégai szamara segitséget nyujt a tanfeliigyeleti ellendrzés, valamint a pedagdgus mindsitési
vizsgara, ill. eljarasra torténd felkésziilés soran a szakmai jellegli dokumentumok (tematikus
terv, oraterv) elkészitésében,

e atanszaki hangversenyek latogatasa,

e az intézményi programok tanszaki szintli koordinalésa,

e apalyakezddk, gyakornokok segitése,

e az Uj kollégék tajékoztatasa a Helyi Tanterv tartalmarol és az iskola, tanszakot érint6 helyi
sajatossagairol,

e kiilsd, a tanszakot érintd tanulmanyi versenyek nyomon kovetése,

e belsd zenei versenyek szervezése,

e nyomon koveti a tanszakdn a tanuldi létszam valtozasait; ndvendék-kimaradas esetén -
szlikség szerint — meghallgatast szervez 1j névendék felvételéhez,

e r1észt vesz a beiskolazas folyamataban,

e aktiv szerepet vallal az intézmény Helyi Tantervének esetleges, sziikségszerli modositasaban,

e a munkakdzosségben felmeriild kotta-, hangszer-, hangszertartozék- illetve karbantartasi
igények nyomon kovetése, 0sszegytijtése €s a kdzvetlen felettesnek vald tovabbitasa,

o figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok megjelenését,

e a kotta- és hangszertar allomanymegdrzésének okan kapcsolatot tart az intézmény
konyvtarosaval,

e részt vesz a kdnyv- és hangszertar anyagainak leltarozasaban, a selejtezés folyamataban.
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Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betdltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszonot
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagogust, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a
munkaltatd oktatd, neveld, illetdleg az oktatassal, neveléssel 0sszefiiggd munkara igénybe vehet. Az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg. (57. § (3) bek.).
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot — legfeljebb két részletben - a munkavallalo
kérésének megfelelden kell kiadni.

A munkakori leirasban nem szerepld, torvénybe nem {itk6z¢é feladatok elvégzésére az iskola
intézményvezetdje kotelezheti.

A munkakori leirast kiadta

Budapest, ...

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok:
Budapest, .........coooeiiii

munkavallal6é pedagdgus
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Intézmény neve: Budapest I. kertiileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézményi azonosito: OM 039432
Ugyintézé: .........................
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. oo
Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztés: pedagogus

A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkakérre vonatkozo jogszabalyok:
e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

Munkavégzés helye: Farkas Ferenc Zeneiskola feladat-ellatasi helyei

Munkaidé:

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakoérokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szdzalékaban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el, melyet a tanévre vonatkoz6 tantargyfelosztas tartalmaz. A k6tétt munkaidd fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat,
tanul6i feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. (Nkt. 62. § (5) és (6)).

A pedagogus a napi kotott munkaidejének megkezdése eldtt tiz perccel koteles a feladat-ellatasi
helyén megjelenni. A munkéabdl vald rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat haladéktalanul, de
legkésdbb az adott munkanapon kilenc oraig koteles jelenteni az iskola vezetdsége felé. Tanora vagy
foglalkozas elhagyasa csak az intézményvezetdtdl kapott engedély alapjan lehetséges.
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Munkaidé: heti .......... ora
Neveléssel — oktatassal lekotott munkaidé: heti ........... ora
Kotott munkaidd: heti ............. ora

Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd

A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei
Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéciokat, a
kitlizott célok elérése érdekében,

e az clérend0 célok megismerése ¢s megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

o részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkoz6d és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozait veszély fenyegeti.

A pedagogiai feladatokat ellato dolgozok jogai
A pedagogust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék,

e emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

e neveldi és oktatoi tevékenységét értékeljek, elismerjék,

e megvalaszthatja a nevelési pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s
a tanitas modszereit,

e a helyi tanterv alapjan — a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével —
megvalaszthatja az alkalmazott kottakat, tanulmanyi segédleteket és taneszkozoket,

e bar az oktatési intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,

hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktatd-neveld tevékenységét anélkiil, hogy

annak elfogadésara késztetné a tanulot,

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolddo jogokat,

részt vegyen az oktatdsi intézmény nevelési pedagdgiai programjanak tervezésében,

értékelésében,

e szakmai ismereteit, tuddsat, szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa.
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A munkakor célja: Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatok, a Hazirend, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaiddt munkdban tolteni, azt alairdséval a jelenléti iven igazolni,

végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitésait,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény mads

dolgozoival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

o atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

A pedagogus kotelezettségei, feladatai

e Feladatat az intézmény intézményvezetdjének, vagy az altala kijeldlt intézményvezetd-

helyettesek irdnyitasa és ellendrzése alatt, feleldsséggel €s onalloan, a tanulok nevelése

érdekében végzi.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Munkajaval kapcsolatos adminisztracios teenddket hataridore elvégzi.

A taniigy1 dokumentaciot (e-naplo, dsszesitd, ellendrzd, térzslapok) naprakészen vezeti.

A hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd szaktanar vezeti az e-napldt, a torzslapot

valamint kiéllitja a bizonyitvanyt.

Koteles a neveldtestiilet tagjaként részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

e Részt vesz a pedagdgiai programban rogzitett €s a munkatervben elfogadott iskolai szintii
rendezvényeken.

e A téritési-, ill. tandij befizetésérdl szolo igazolasokat koteles beszedni és hataridére a
titkarsdgon leadni.

e Figyelemmel kiséri, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggydzddése
miatt hatrany ne érje.

e Neveld-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

e Tanitasi Oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
¢és pontosan megtartja.

e Az ismereteket targyilagosan kozvetiti.

e Nevel6-oktatdé munkdja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, fejlodésének
iitemét, szocio- kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
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o Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat. A szaktdrgyaban kimagaslo
teljesitményt ¢és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznélasaval
hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz.

e (Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

e A tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s
meggy6zodik annak elsajatitasarol.

e Baleset estén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o Elsajatittatja a tanuldval a kdzosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyait és torekszik annak
betartatisara.

e Sziiloi értekezletet, valamint havonta fogadoorat tart. A sziilokkel vald talalkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tanulok elémenetelérdl, valamint megbeszéli velik a gyerekek
fejlodésében felmeriild problémakat.

o Koteles a sziil6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,

informaciokrol.

A sziil6 és a tanul6 kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanul6 és a sziild emberi méltdsagat, jogait tiszteletben tartja.

Az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket a tanul6 részére atadja.

Ha a gyermek bizalmas informaciét ad magarél, vagy csaladjardl, akkor a pedagdgust

titoktartasi kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasbeli felhatalmazasa adhat

felmentést. Minden esetben a tanuld gyermek érdekét kell figyelembe venni.

e Jogszabaly alapjan meghatarozott idészakonként ¢s modon szakmai tovabbképzésen vesz
részt.

o Feleldsséggel tartozik az altala kiadott hangszerekért és tartozékokeért, valamint a kdlcsonzés
pontos, tényszerii és szdmszerii nyilvantartasaért.

e Feleldsséggel tartozik a konyvtarbol kikolesonzott kottakért, szakkonyvekért és a tanoran
sziikséges segédeszkdzokert.

o Kotelességei kozé tartozik az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott programokon,
rendezvényeken valo kdzremiikddés és részvétel, koncertekre, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités, valamint a — szaktargyéaval kapcsolatos — programok megszervezésében val6 aktiv
szerepvallalas.

o Kotott munkaidejében koteles az intézmény vezetdje altal meghatarozott idétartamban az
iskoldban tartdzkodni €s a kijelolt feladatokat ellatni.

o Koteles a kotott munkaidd ellatasardl kimutatast vezetni és azt adott hataridére az
intézményvezetd-helyettesnek benyujtani.

o A kotott munkaidd feladatait a Munkaidd Nyilvantartasi Szabalyzat tartalmazza.

Szabadsag:

Pedagdgus munkakor betoltése esetén évi huszonegy munkanap alapszabadsag, ill. évi huszondt
munkanap poétszabadsag illeti meg a pedagogust, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a
munkaltatd oktato, neveld, illetdleg az oktatassal, neveléssel 0sszefliggd munkara igénybe vehet. Az
oktatassal €s neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg. (57. § (3) bek.).
Az Mt. 122.§ (2) értelmében évente 7 munkanapot — legfeljebb két részletben - a munkavallalo
kérésének megfelelden kell kiadni.
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A munkakori leirast kiadta

Budapest, ..........ooiiiiiii

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok:
Budapest, ..o

munkavallal6 pedagdgus
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosito: OM 039432
Ugyintézé: .............................
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e

Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Neév:
Beosztas (munkakor megnevezése): iskolatitkar

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Munkakor célja: Az intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,
dontés elokészité feladatok ellatdsa, valamint az intézményvezetd adminisztracids teenddinek
vegzése.

Munkahely: a Zeneiskola kozponti épiilete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.)

Heti munkaidd: 40 6ra Munkarend: heti munkarend szerint 8%°-16°

Kozvetlen felettese: intézményvezetd. Munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Az igazgatonak teljes korili beszdmolasi kotelezettséggel tartozik.

Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kdzoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaloi gyakorlat, preciz
¢s gyors gépirdstudas, problémamegoldé €s rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék.

A munkavallalok altalanos jogai és kitelezettségei

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai
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e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kitizott célok elérése érdekében,

e az clérendd célok megismerése ¢s megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozod és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdit veszEly fenyegeti,

Az intézményben dolgozok altaldnos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatokat, a Hazirendet, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitéasait,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozéival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

Az iskolatitkar kotelezettségei, feladatai

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsadgot, kiépiti az ligykoroket,
(fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, stb.)

e Szervezi és egyezteti az intézményvezetd €s a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

e Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat, didkokat,
ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

e A szamitogépen kezeli a beérkezett e-mail iizeneteket.

e Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskoldba érkezett és kimend tligyiratok
kezelését.

o Kozremiikodik az iskolai szamitogépek karbantartasanak szervezésében, a szoftver-
szabalyzat el6irdsainak betartdsdban, a szamitastechnikdra vonatkozo javaslat
kidolgozasaban.
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e Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket. A postabontas utan iktatja az iigyiratokat, az
intézményvezetd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja.

e A postazassal kapcsolatos tigyeket intézi. (postai kiilldemények, levelek boritékolasa, cimzése,
feladasa)

e Személyzeti ligyeket bonyolitja az intézményvezetd utasitasai alapjan.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

e Elvégzi a téritési- és tandijak beszedését, ill. a szamlak készitését.

e A honap végi tilora és helyettesitési elszamolasok kimutatdsadban kozremiikodik. Vezeti a
pedagdgusok hidnyzasait.

e Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett intézményi iratokat.

e A tanulokkal, illetve az iskola mikodésével kapcsolatos taniigyi nyomtatvanyokat
- megrendeli
- nyilvantartja
- rendszerezi
- kiadja

e Vezeti a hivatalos statisztikakat.

e Az okiratokrol, dokumentumokroél hivatalos masolatot, masodlatot készit.

o Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast.

e Tovabbitja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e Telefon tigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

o Korozvények, tajékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és lattamozasat szamon
tartja.

e A pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja.

- érvényesités
- nyilvantartas
- visszavonas

e Az intézmény dolgozoinak adatait kezeli a KIR rendszerben. ’

e Azintézmény dolgozoinak adatait, valamint a tantargyfelosztast kezeli a KRETA rendszerben
¢és végzi az E-naplo adatallomédnyanak feltoltését.

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol
vagy helyetteseitdl utasitast kap.

e Informaciot szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Szervezi az intézmény leltarozasi tevékenységét.

e Nyilvantartja a karbantartasi feladatokat, kezeli a karbantartas-bejelent feliiletet.

o Ellatja a beszerzési folyamatok kezelésére szolgalo webes feliilet feladatait.

e Munkajat felettese utasitasa alapjan maradéktalanul ellatja.

e FElvégzi mindazon munkakdrén kivill esd végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az
intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.
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Jogkor, hataskdr: Hatdskore kiterjed a titkarsdg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a

munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni,

minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapcsolatok: Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a

meghivott vendégeket és latogatokat. Sziilokkel, valamint a tarsintézmények munkatérsaival
kapcsolatot tart.

Feleldsségi kor: Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos

kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirast kiadta

intézményvezetd

Budapest, ........cooiiiiiiiiiii

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallald

Budapest, .......coooiiiiii
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosito: OM 039432

I:ngintéz(i: ............................
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e
Ikt. szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Neév:

Beosztas (munkakor megnevezése): iskolatitkar

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Munkakor célja: Az intézmény tigyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak vezetése,
dontés elokészité feladatok ellatdsa, valamint az intézményvezetd adminisztracids teenddinek
vegzése.

Munkahely: a Zeneiskola kozponti épiilete (1016 Bp. Lisznyai u. 40-42.)

Heti munkaid®: ........... ora Munkarend:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd. Munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasaval végzi. Az igazgatonak teljes korli beszamolési kotelezettséggel tartozik.

Kovetelmények:

Elvart ismeretek: A kdzoktatas szakmai €s jogi eldirasainak, a belsd szabalyzatoknak az ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaldi gyakorlat, preciz
¢s gyors gépirdstudas, problémamegoldé és rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humorérzék.

A munkavallalok altalanos jogai és kotelezettségei

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai
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e igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kitizott célok elérése érdekében,

e az clérendd célok megismerése ¢s megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozod és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdit veszEly fenyegeti,

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatokat, a Hazirendet, valamint a munkakdri leirasok el6irasait,

kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitéasait,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozoival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

Az iskolatitkar kotelezettségei, feladatai

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, kiépiti az ligykoroket, (fenntartdi, vezetési,
nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, stb.)

e Szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté megbizza.

e Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagdgusokat, didkokat,
ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

e A szamitogépen kezeli a beérkezett e-mail iizeneteket.

e Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend tigyiratok
kezelését.

o Kozremiikodik az iskolai szamitogépek karbantartasanak szervezésében, a szoftver-
szabalyzat el6irdsainak betartdsdban, a szamitastechnikdra vonatkozo javaslat
kidolgozasaban.
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e Atveszi, felbontja, kezeli a kiilldeményeket. A postabontas utan iktatja az tigyiratokat, az
intézményvezetd utasitdsa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja.

e A postazassal kapcsolatos tigyeket intézi. (postai kiilldemények, levelek boritékolasa, cimzése,
feladasa)

e Személyzeti ligyeket bonyolitja az intézményvezetd utasitasai alapjan.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

e Elvégzi a téritési- és tandijak beszedését, ill. a szamlak készitését.

e Vezeti a pedagdgusok hidnyzasait.

e Gépeli és masolja a vezeto altal engedélyezett intézményi iratokat.

e A tanulokkal, illetve az iskola miikodésével kapcsolatos taniigyi nyomtatvanyokat
- megrendeli
- nyilvantartja
- rendszerezi
- kiadja

e Vezeti a hivatalos statisztikakat.

e Az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

o Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést €s a levéltari atadast.

e Tovabbitja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.

e Telefon tigyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

o Korozvények, tdjékoztatok az iskola dolgozdihoz torténd eljuttatasat és lattamozasat szamon
tartja.

e A pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja.

- érvényesités
- nyilvantartas
- visszavonas

e JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezet6tol
vagy helyetteseitdl utasitast kap.

e Informdciot szolgaltat az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Munkajat felettese utasitasa alapjan maradéktalanul ellatja.

e FElvégzi mindazon munkakdrén kiviill esd végzettségének megfeleld feladatokat, amivel az
intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Jogkdr, hataskor: Hataskore kiterjed a titkdrsdg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a

munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) az igazgato figyelmét felhivni,
minden szabalyellenes jelenségre.
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Munkakori kapesolatok: Egyezteti a vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a

meghivott vendégeket és latogatdkat. Sziilokkel, valamint a tarsintézmények munkatarsaival
kapcsolatot tart.

Felelésségi kor: Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos

kezeléséért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirast kiadta

intézményvezetod

Budapest, ........ccoiiiiii

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallalo

Budapest, .........cooiiiii
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosité: OM 039432
Ugyintézé:
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e

Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: Konyvtaros

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola
Heti Munkaidd: ........... ora

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
A munkavallalok altalanos jogai és kitelezettségei

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat, a
kitlizott célok elérése érdekében

e az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, a Hazirend, valamint a munkakdri leirasok eldirasait,

o kotelesek az eldirt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

o koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni, azt aldirasaval a jelenléti iven igazolni,

o végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
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e munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival,

o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
minbsitett titkot,

e atitoktartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az adatokat.

KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

Konyvtaros feladata, hogy az iskola neveld-oktatd munkdjat informacidhordozok gytijtésével,
feldolgozasaval ¢és szolgaltatdsaval segitse. Munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsaval,
ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

Fokozottan {ligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai

Alloménygondozds
1.1 Allomanygyarapitas
o Felelds az évi koltségvetés tervszerli és folyamatos felhasznalasaért.
e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
e Rendszeresen allomanygyarapitast végez.
[ ]

A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

1.2. Allomanyba vétel
e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
¢ A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti
eldirasoknak megfelelden torli az alloméanybol.

1.3. Alloméanyvédelem
e A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
o Allomanyellenérzési rendeleti elbiras szerint, az igazgatd utasitasara elkésziti
a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi litemterv
elkészitése) valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban.
e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.
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Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikdodési szabalyzatban meghatarozott modon.
e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirol.

2. A konyvtaros munkaideje : heti .......... ora
ebbdl nyitva tartas : ........ ora
belsé munkak : heti ........ ora
kiils6 tevékenyseég: ......... ora

3. Nyilvantartasi feladatok soran ellatja a
e kolcsonzés
o tajékoztatas
e raktari rendezés ligyviteli feladatait

4. Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e Allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
o katalogusszerkesztés
e irodalomkutatas
e egyéni tovabbképzés
5. Kiils6 tevékenységei:
e t4j¢kozodas a konyvpiacon (kotta, szakirodalom)
e egyéni beszerzések

e tovabbképzeés
e tapasztalatcsere

A munkakori leirast kiadta
intézményvezetd
Budapest, .......cooiiiiiii
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

munkavallal6 konyvtaros
Budapest, ........ooooiiiiii
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosité: OM 039432
Ugyintéz0: ...
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e

Ikt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Beosztas: Takaritod

A munkavallal6 biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola
Heti Munkaidd: ........... ora

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

e Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

e Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikddési rendjének
figgvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e A munkabdl valo6 rendkiviili tdvolmaradasat €s annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 8:30 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének, vagy helyettesének.

e Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek
irasban, 15 nappal elére jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével
kezdheti meg. Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének
elézetesen leadja, vagy eljuttatja.

o Az 4ltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tilirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

90



A TAKARITO FOBB MUNKAKORI FELADATAI

e Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit
¢s egyeb helyiségeit.

e Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat,
kilincseket.

e Uriti, és sziikség esetén fert6tleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

e Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

e Az irodak és tantermek butorait naponta portalanitja.

e Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre ligyeletet tart.

e Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.

e A fentiken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy
helyettese megbizza.

A munkakori leirast kiadta
intézményvezetd
Budapest, .......coooiiiiiii
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
Budapest, ........oooiiiiiii
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Intézmény neve: Budapest I. keriileti Farkas Ferenc Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Intézmény cime: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.
Intézmény azonosité: OM 039432
Ugyintéz0: ...
Ugyintézés helye, ideje: 1016 Budapest, Lisznyai u. 40-42.,
Bp. e

Ikt. szam:
MUNKAKORI LEIRAS

Neév:
Beosztas: Hangszerkarbantartod
A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Munkahely: Farkas Ferenc Zeneiskola
Heti Munkaido: ........... ora

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

e Az iskola hangszereinek alland6 hangolasa, karbantartasa, allaguk megdvasa.

o Sziikség szerint, illetve hangverseny esetén rendkiviili karbantartast végez.

e A tantestiilet szobeli jelzése alapjan, azok sorrendjében végzi a hangszerek javitasat.

e A bejegyzett javitasi kérések sorrendjétdl rendkiviili, siirgds esetben eltérhet, de errél mindig
kikéri az iskolavezetés véleményét.

e A meghibasodasokrol és az azzal kapcsolatos koltségvonzatokrdl a vezetdséget tajékoztatja,
¢s az intézményvezetd engedélye utan megkezdi a javitasi munkalatokat.

¢ A hangszerallomany allapotarol, az esetleges korszerlisitésrol, selejtezésrdl az iskola vezetése
felé javaslatot tesz.

e Hivatali titkot senkivel nem kozolhet.

e Munkakori leirdsanak érvényessége 0j leiras kiadasaig tart.

A munkakori leirast kiadta

intézményvezeto
Budapest, .......coooiiiiiii

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért felelosséget vallalok.

munkavallalo
Budapest, ........coooiiiiii
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Konyvtarhasznalati Szabalyzata

1. A konyvtar mukodése

Az iskolai konyvtar a zeneiskola székhelyén mitkddik (1016 Bp., Lisznyai u. 40-42.). Az erre a célra
kialakitott helyiségben talalhatd szekrények szakkonyvek, kottak, hanganyagok, hangszerek
elhelyezésére alkalmasak.

A konyvtari allomanyért és a konyvtarban hasznélatos eszkozokért az intézményvezetd Aaltal
megbizott személy, a mindenkori kényvtaros felel.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézményt érintd kérdésekben:
Mivel a konyvtar tanteremként is funkcional, kulcsa a portan talalhato.

A konyvtarban tanitdo kollégdk a konyvtaros tavollétében nem jogosultak a dokumentumok
kolcsonzésére, €s a tanitasi ordk alatt felelnek az allomany, illetve a szamitastechnikai eszk6zok
védelméért.

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar az iskolai neveld — oktatd munka hatékonysagat, a korszerti
szemléltetést szolgalja.

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal eldirt
eszkozoket: ajanlott kottakat és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat.

A konyvtar allomanyaba bekeriilt dokumentumokat szamitégépes nyilvantartas tarja fel.

Az éallomany nyilvantartasa, védelme, illetve a selejtezés a 3/1975.(VIL.17.) KM-PM rendeletnek
megfelelden torténik.

A konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitdsarol, nyilvantartasardl a konyvtaros gondoskodik.
Beleegyezése nélkiil az 4llomanyba dokumentum nem keriilhet.

A konyvtaros tajékoztatast ad a konyvtar 4ltal nyujtott szolgaltatasokrol, a gyijtott
dokumentumokrol.
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2. A konyvtar hasznalati rendje

A konyvtarnak tagjai lehetnek - téritési dij nélkiil - az iskola pedagdgusai, dolgozéi.

A nyitva tartas rendje: az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az érdeklédok
rendelkezésére all.

A konyvtar nyitvatartasi ideje jol lathatd helyeken, a konyvtar ajtajan, a folyosén és a tanari
szobaban olvashato.

A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a kottdk, konyvek, CD-, DVD- ¢és video-felvételek
kolesondzhetdek.

Az irodadban a kollégak rendelkezésére all egy fénymasolo-gép, a kottdk fénymasolasat
szigoru feltételeit azonban az 1999. évi LXXVI. térvény szabja meg.

Ko6lcsonzési ido: 1 tanév

A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat a pedagogus tanév végén, az egyeztetéskor
koteles hidnytalanul és épségben visszaszolgdltatni, tovabbi hasznalat igénye esetén is
bemutatni. Aki a koOlcsonzési hataridéket nem tartja be, kizarhatova teszi Onmagit a
konyvtarhasznalok korébol.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont dokumentumokat folyd
kereskedelmi aron kell megtériteni.

3. A nyitva tartas rendje:

Hétfo: 9:30 —12:30
Kedd: 10:00 — 12:00
Szerda: 10:00 — 13:00
Csiitortok: 9:30 - 12:30
Péntek: 10:00 — 13:00

A koOnyvtar nyitva tartasan tal érkezd kiilonleges igényeket, kéréseket irasban lehet leadni a
konyvtarosnak.

4. Hangszer-, eszkoztar hasznalati rendje

Az iskolai felszerelések, hangszerek nyilvantartasaért az intézményvezetd altal megbizott
személy — konyvtaros - felel.

A tanuldk szamara kotelezvény ellenében kdlesonziink hangszert, sziiléi feleldsségvallalassal.
A tanévben kikolcsonzott hangszereket a ndvendék, ill. pedagogus tanév végén koteles
hianytalanul és épségben visszahozni, bemutatni.

Budapest, 2020. marcius 13. Fodor Barbara

intézményvezeto
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Adatkezelési Szabalyzata
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