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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) fogalma, célja, feladatai

A SZMSZ az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével
meghatdrozza az Intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, valamint a belsd és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Biztositja a jogszeri mukodést, garantdlja a neveldmunka zavartalan miikodését, valamint a
koznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatidsat. A torvénybe
foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleld szervezet mikodtetése, amely a
legoptimalisabban biztositja a pedagodgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott
meghatarozott feladatok végrehajtasat. Az Leopold Mozart Zeneiskola SZMSZ-ének a magasabb
szintli jogszabalyok rendelkezésein tll elveiben és tartalmaban is illeszkednie kell a pedagdgiai célokat
szolgalo tartalmi szabalyzokhoz, ill. az iskola més belsd szabalyzataihoz is.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e A 2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. ¢évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

e Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatéasrol,

e A 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

e A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

e A 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaroél,

e A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet,

e A 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e 2023.évi LII térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

e 401/2023. (VII1.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl sz6162023.évi LIIL.

torvény végrehajtasarol.

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol



™ . .
S ) & eopold CAozart

/

-
N .
/ Cxenciskola

1.3. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyzok:

» Szakmai alapdokumentum

* Pedagodgiai program

* Hézirend

* Munkaterv

* Belso szabalyzatok (pld: a tankeriileti igazgato utasitasai, intézményvezet6i utasitasok)

1.4. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 személyekre nézve kotelezd
érvényll.

Az SZMSZ a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba ¢és visszavonasig érvényes. Kotelezd
feliilvizsgalatara a torvényi eléirasoknak megfelelden kertil sor.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény 2020. 10.28-an elfogadott SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit:
a) Sziil6i Szervezet

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod jovahagyasa sziikséges.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi és alapadatai
Az iskola megnevezése: Leopold Mozart Alapfoka Mivészeti Iskola
Székhelye: 2040 Budadrs, Rozsa u.17.
Telephelyei: 2040 Budadrs, Esze Tamas u. 1.
2040 Budaors, Harsfa u. 29.
2040 Budaors, Iskola tér 1.
Fenntart6: Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Erd, Alispan u. 8/a.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként milkodo
koznevelési intézmény

Az intézmény gazdalkodasa: Fenntartoi keretgazdalkodas alapjan
OM azonosité: 040043 Erdi Tankeriileti Kézpont azonosito: PA 4801

Az intézmény telefonszama: 0623 799181
E-mail: titkarsag@Ileopoldmozart.hu
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Az iskola honlapja: www.leopoldmozart.hu

Az intézmény alaptevékenységei: A szakmai alapdokumentumba foglaltak szerint.
Szakmai alapdokumentumban engedélyezett maximalis 1étszam: 390 6

Az alapitéo megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

A jogkor gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere

Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Az iskola miikodési teriilete: Budaors Varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény fenntartéja: Erdi Tankeriileti Kézpont PA 1501

A feliigyeleti szerv: Pest megyei Korméanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala

3. Az intézmény szervezeti rendszere
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott médon és iddtartamra torténik. Az iskola szervezeti abraja 1. szamu melléklet

3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény vezetHsége

Az Iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevoi
joggal rendelkezd testiilet, mely segiti az igazgatot dontései meghozatalaban. Az iskola vezetdsége
feladatoktol fiiggden, sziikség szerint tart megbeszélést az éves munkatervben rogzitettek szerint. A
megbeszélésekrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd késziti
eld és vezeti.
Az iskolavezetés tagjai:

o azigazgatd

o az igazgatohelyettesek

o szakmai munkakozosség-vezetok (tanszakvezetdk)

Igazgatd

Az iskola vezetdje az igazgato, aki - a kdznevelési torvény eldirasai szerint - felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart és a pedagogiai
asszisztenst.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel és biztositja a miikodeésiik feltételeit.
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Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Szakmai Munkakozosségek (Tanszakok)

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tanszakon, illetve tobb tanszakon tanit6 pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban négy munkakozosség mitkodik. A munkak6zosség/tanszak-vezetok
feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A szakmai munkakdzosség az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatod
munkéjanak szakmai segitésérdl. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenérzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési eljarasaban.

Neveldi - oktatéi munkat kozvetleniil segitdk és egyéb alkalmazottak

Neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottjaink: iskolatitkar és pedagdgiai asszisztens. Feladataikat a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A felséfoku végzettségli NOKS-kollégak a nevelbtestiilet részét
képezik.

Az intézménynek engedélyezetten négy technikai munkatarsa van: Gondnok, portas, két technikai
segitd (takarito).

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Gsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozeleti felelosségre nevelés érdekében Didkdnkorméanyzatot hozhatnak I1étre. Iskolankban az
intézmény tanuldi Osszetételebdl adodoan (budadrsi és mas telepiilések iskolai, fdiskolasok,
egyetemistak, dolgozok), didkonkorméanyzat nem tud miikddni.

Sziil6i Szervezet

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi
Szervezet miikodik.

Egy tanszak csoportjaban tanuld didkok sziilei sziildi kozosséget alkotnak. A tanszak szintli Sziil6i
Szervezet az iskolaszinti Sziiléi Szervezet alapegysége. A tanszak-szintli Sziil6i Szervezettel a
szaktandrok tartjak a kapcsolatot, az intézményi szinti Sziil61 Szervezettel pedig az igazgato.
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Intézményi Tanics

Az Intézményi Tanacs Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4), (4a) bekezdése hatarozza meg.
Budaérs Varos Onkormdanyzatanak delegaltja hidnyaban jelenleg nem miikddik Intézményi Tanacs az
iskoléban.

3.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetOk kozotti kapcesolattartas

Az iskola vezetdsége az igazgatd altal megallapitott munkaprogram szerint tandcskozik. Az tilések
Osszehivésa az igazgatd feladata. Tagjai kezdeményezhetik a munkaprogramon kiviil is a vezetdség
Osszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyaldsa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgatd dont.
Az ilésre - napirendi ponttdl fiiggéen - meghivhaté a fenntart6 képviseldje.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd az igazgato-helyettesekkel, az iskolatitkarral és a pedagogiai
asszisztenssel feladatoktol fiiggden, rendszeresen - a hét valasztott munkanapjan - megbeszélést tart.

Az iskolai vezetdk és az egves belso szervezetek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek (neveldtestiilet, szakmai munkak6zosségek, egyéb
dolgozok) kozotti kapesolattartds megvaldsul:
* a mindennapos szobeli és elektronikus kapcsolattartds formajaban;
* arendszerességgel megtartott vezetéi munkamegbeszéléseken;
* az alkalmanként, egy adott téma megvitatasdra Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken
* az igazgatd és az igazgato-helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
* az  igazgato-helyettesekkel és a  szakmai  munkakozosség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
* szakmai munkakozdsségek munkamegbeszélésein, értekezletein;
» az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Sziil6kkel vald kapcsolattartas

* Aziskola vezetdje a munkarendben foglaltak szerint, témanként sziildi értekezleteket tart.

* A sziilok az iskola egészének életével, programjaival kapcsolatosan a beiratkozaskor, valamint
rendszeresen kikiildott tdjékoztatd levelekben kapnak tajékoztatast.

* A fotargy-tanarok a tanév folyaman kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok
sziil61 kozosseégével, sziikség esetén elore megbeszélt iddpontban fogadoorat tartanak

* A sziil6i szervezet intézményi szintli képviseldivel (Sziil6i Szervezet) az intézmény vezetdje
tart kapcsolatot.

A Diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas
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Az iskolaban jelenleg nem mitkddik Didkdnkormanyzat

Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

Az iskolaban jelenleg nem miikddik az Intézményi Tanécs

4. Az Intézmény iranyitasa

4.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgatd

Az intézmény élén az igazgatd all. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzdk meg. Az igazgatonak
az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési torvény
allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetdi hataskorébe utalt - és 4t nem ruhazott -
feladatokat.

Az intézmény munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érinté dontésekben,
a kinevezésekben és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése kérdésében az Erdi
Tankertileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény egyszemeélyi felelds vezetdje az igazgato

a) felelds:

az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzéseeért,

a nevel6- és oktatdbmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk, meghallgatasok (osztalyozo-, kiilonbozeti-, javitovizsga,
miivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld eldkészitéséért,
lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével
kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriiségéért,

a kozéptavi pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
valamint a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informdacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasért,

az intézmény taniligyigazgatasi munkdjaért, ligyintézésének, iratkezelésének ¢&s taniigyi
nyilvantartasi kezelésének szabdlyossagaért; az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozo eldirasok érvényesitéséért,
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* a muvészeti neveld - és oktatd munkahoz a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkdzokre és mas felszerelésekre vonatkozo sziil6i tajékoztatasért
(beiratkozas, sziil6i értekezlet)

* ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

b) Az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetéjének utasitasaiban meghatarozottak szerint gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogkoroket, és a kotelezettségvallalasi jogkort;

¢) Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet egyéb jogszabaly nem
utal 4t mas hataskorébe;

d) Képviseli az intézményt. Képviselettel az igazgatohelyetteseket, szakmai munkakdzosségek vezetdit
(tanszakvezetOket) alkalmakként més pedagdgust is megbizhat.

e) Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilondsen:

* anevelOtestiilet vezetése,

* aneveld- és oktatdbmunka iranyitasa €s ellendrzése,

» az oktoberi statisztika elkészitése az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével,

* az intézményi nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢és ellendrzése

* az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

* a munkavallaloi érdekképviseleti szervvel és a sziiloi szervezettel, illetve - 1étrejotte esetén -
diakonkormanyzattal valo egytittmiikodés,

* anemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzeésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

* intézményi dokumentumok feliilvizsgalata, elkészitése,

* tovabbképzési programok elkészitése, egyeztetése,

* Onértékelési program, éves onértékelési terv elkészitése
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f) Az igazgatd

* megbizza az intézménybe jelentkezd gyermekek meghallgatasat végzd bizottsdg tagjait,
javaslatuk mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

* beosztja a szaktanar javaslatdnak figyelembevételével az Uj tanulokat az oktatast végzo
tanarhoz,

* engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz,

* engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1do alatti teljesitését,

* engedélyezi egy alkalommal a sikeresen elvégzett évfolyam, vagy a tanulmanyi eredmények
nem teljesitése miatt az évfolyam ismétlését,

* engedélyezheti a szolfézs és a zeneirodalom tantargy egyéni drarend szerinti teljesitését,

* dont az intézmény eszkdzeinek, hangszeralloményanak kdlcsonzésérdl,

* dont a dijfizetési kedvezmények kérelmérdl,

* kijeloli a félévi - és év végi meghallgatasok, vizsgak iddszakat, tovabba engedélyt adhat arra,
hogy a tanul6 ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat,

* kijeloli és megbizza a vizsgabizottsag elnokét és tagjait,

* jogszabalyokban meghatirozottak szerint elokésziti a tanév rendjében foglalt idépontra a
mivészeti alapvizsgat €s a zardvizsgat, idében gondoskodik a vizsgabizottsag dsszeallitasarol;
a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a vizsgaeredmények
kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és bizonyitvanyok egyeztetésérdl, aldirja és aldiratja a
vizsga iratait.

g) kizarolagos jogkorébe tartozik
* az alapvetdé munkaltatéi joggyakorlas kivételével a tankeriilet vezetdje altal atruhazott

hataskorben az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa,
* afenntart6 el6tti képviselet,

h) kozvetleniil iranyitja az igazgatd-helyettesek, az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

o az igazgatd-helyettesek,
o az iskolatitkar,
o pedagbgiai asszisztens
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Igazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, aki a
jogszabalyban rogzitett képesitési eldirasoknak megfelel. A megbizas 5 évre szol. Az igazgatd-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens hataskore és feleldssége kiterjed a munkakoreik szerinti
feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

lgazgatd-helyettesek

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd
iranyitasa mellett 1atjak el. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben - a munkaiigyeket
¢és gazdalkodassal kapcsolatos ligyeket kivéve - ellatjak az igazgatd helyettesitését.

Az igazgato-helyettesek L.II fobb feladatai

Helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az
iskola taniigy- igazgatési feladatainak jogszabdly szerinti ellatasaban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zd6dik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.

Ko6zremiukodik:

* amiivészeti- és neveldmunka irdnyitasaban,

* aziskolai hagyomanyok megdrzésével 0sszefiiggd feladatokban,
* taniigy-igazgatasi tevékenységek iranyitasaban, ellendrzésében,
* nevelotestiileti értekezletek elokészitésében, szervezésében.

Az igazgato-helyettesek fobb feladatai és felelossége:

* a napi tevékenységek feladatellatasahoz, szervezéséhez sziikséges informacidaramlas
biztositasa,

* rendszeres kapcsolattartas a szakmai munkak6zosségek vezetdivel,

* a tanuldi, tanligyi nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladatok rendszeres ellenérzése és az
adminisztraciés munkak lebonyolitasa,

» afelvételi meghallgatasok elokészitése, lebonyolitasa, nyilvantartasa,

» taniigyi kérelmek nyilvantartasa, kezelése

* versenyeken részt vevd novendékek nyilvantartasa, kezelése,

» aziskola rendezvényeinek szervezése, szakmai koordinélasa,
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* tanulményok alatti vizsgak, miivészeti alapvizsga és zardvizsga elOkészitése, szervezése,
lebonyolitasa,

» pedagogus onértékeléssel és tanfeliigyelettel kapcesolatos feladatok iranyitasa

* intézmény zenei versenyeinek szervezése, adminisztralésa,

* iskolai tajékoztatok készitése,

* az intézményi adatszolgaltatas ¢és adattovabbitéas rendje és az errdl valo rendszeres tdjékoztatas
az igazgato felé,
¢év eleji/tanév végi taniigyigazgatasi feladatok elokészitése az igazgatd utasitasai szerint,

* ahidnyz6 pedagogusok helyettesitdinek kijeldlése,

* jogszabalyok naprakész figyelemmel kisérése,

* atanuldk beiskolazéasaval, palyavalasztasaval kapcsolatos tevékenységek,

javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, erkolcsi elismerésére.

Az lgazgatd-helyettes 1. II. feladatainak pontos részletezését a Munkak®ori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitik az igazgatdt. Az igazgatd
felhatalmazasa alapjan adott esteben képviselik az iskolat a sziil6i szervezet felé és egyéb forumokon.
Jogkdriiket a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiitkddve gyakoroljak.

A Szakmai Munkakozosség-vezetok (Tanszakvezetok)

Az igazgatd mellett hangszercsoportonként megvalasztott szakmai vezetd testiilet miikddik. A szakmai
munkakdzdsség-vezetok (tanszakvezetdk) a kiilonbozo tanszakokhoz tartozd pedagdgusokbol alld
szakmai munkakozosségek munkajat (billentyiis, vonos-gitar, fafuvos, rézfuvosiitd,) fogjak oOssze.
Legfontosabb feladatuk a pedagdégusok szakmai munkdjanak Osszehangoldsa. A zenepedagogiai
munka fejlesztését belsd- €s kiilsé eléadok meghivasaval szervezett kurzusokra tett javaslatokkal,
valamint azoknak szervezési munkajaval is elésegitik. A munkak6zosség tagjainak kozosséggé
formaléasaban is nagy szerepiik van.

Megbizasukat az igazgat6 adja 1 tanévre. A megbizas tobbszor is meghosszabbithat6. E tevékenység

r rr

ellatasaért a torvényben meghatarozott potlékban részesiilnek.

Feladatuk kiilonosen:

* a szakmai munkak6zdsség dontési és véleményezési jogkdrébe tartozo iigyek eldkészitése,
szervezése,

* amunkak6zosség képviselete szakmai megbeszeléseken, egyéb forumokon,

* amunkakdzdsség szakmai munkéjanak 0sszefogasa, értékelése, ellendrzése,

* sajat hangszerilk vonatkozasaban szakszeri véleménylikkel segitik az igazgato értékeld
munkdjat, sziikség esetén dontések elokészitésehez tanacsot adnak,

» oralatogatasok, modszertani megbeszélések tartasa,

» tanszaki hangversenyek megszervezése,

10
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* tehetséges tanulok eldmenetelének figyelemmel kisérése,

* a szakmai munkak6zosség munkajardl beszamolo készitése félévkor és tanév végén,

* igazgatdi meghatalmazassal képviseli az intézményt a meghatalmazasban megfogalmazott
targykorben és jogosultsaggal,

» apedagdgusok értékelésében véleményével részt vehet.

A Munkakozosségvezetok (tanszakvezetok) részletes feladatait a Munkakori leirasuk tartalmazza

4.2. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése,

a jogviszony megsziintetése,

a fegyelmi eljaras meginditasa,

a fegyelmi biintetés kiszabdsa,

az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait,

Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat,

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kézpont kdzponti szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn,

A kozbenso intézkedéseket,

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabb-kiildhetdségének és
irattarazadsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatd-helyettesek.

11
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4.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban - amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésrol
sz0l06 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanuldi jogviszonnyal,
* munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,
» tankeriilettel, telepiilési dnkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,
» 4llami szervek, hatésagok és birdsag elott,
* az intézményfenntartd elott,
* intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
* anevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a
0 neveldtestiilettel,
o0 aszakmai munkakozosségekkel,

O a szilodi szervezettel,
* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsdé és kiilsd
partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairol
fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatojanak és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

4.4. A Vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén - ebben a sorrendben - az igazgatd-helyettes I. vagy
igazgato-helyettes 1., egy kivalasztott munkak6zosségvezetd helyettesitheti. A helyettesitok hataskore
- sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladataik mellett - az intézmény folyamatos miikodéséhez
szlikséges azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd
vezet irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosségvezetdk koziil.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast. Az igazgatd tartos tavolléte alkalmaval - sziikség esetén - a munkaltatdi jogkor is
atruhazhat6. A munkaltatéi jogkor atruhazasahoz az igazgatdé munkaltatdjanak engedélye sziikséges
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(miniszter). A sziikséges engedély beszerzése az Erdi Tankeriileti Kzpont vezetéjének javaslataval és
kozremiikddésével lehetséges. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

4.5. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:
* amunkavégzés ellendrzése,
* az orarend elkészitése,
* az év végi vizsgarend kialakitasa, a vizsgabizottsagok kijelolése,
* anemzeti- és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,
* a nevelGtestillet jogkdrébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢€s ellendrzése,
* javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,
» az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egylittmiikddés,
» beiskolazasi feladatok, felvételi meghallgatasok szervezése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladatok és hataskorok, helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. Az iskola kozosségei

Az iskolakozosséget az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak; az iskola nevel&testiiletét alkotd pedagogusokbol
¢s a pedagogiai munkat segitd alkalmazottakbdl (iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens) allnak.

A pedagdgusokat €s a pedagdgiai munkat kdzvetlentil segitOket a magasabb jogszabalyok, utasitas
eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola
igazgatdja alkalmazza, a tankertileti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, kinevezésiikrol
és felmentésiikrdl, valamint fegyelmi feleldsségre vonasukrol az Erdi Tankeriileti Kozpont vezetdje
dont.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Toérvénykonyve, a
Koznevelési foglalkozatottak Jogallasarol szolo Torvény, a Nemzeti Koznevelésrdl szold Torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény szabalyzatai rogzitik.

A nevel6k kozosségei
A neveldtestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletét a székhelyen és telephelyeken miikodé pedagogusok és vezetdk
Osszessége alkotja. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
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valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az
iskola mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

* aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* atantargyfelosztas elfogadasa elott,

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

* az igazgato-helyettesek megbizasa, megbizasuk visszavonasa elétt,
* kiilon jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyekben.

A neveldtestiilet dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

* A Pedagogiai program elfogadésa,

* Az SZMSZ elfogadasa,

* A Hézirend elfogadasa,

* Az iskola éves Munkatervének elfogadasa,

* Az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

* A tovabbképzési program elfogadasa,

* A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

* A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasa,

* A tanulok fegyelmi iigyei,

* Azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalma,

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa

* Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet meghatarozott idOtartamra és feladatra bizottsagokat hozhat 1étre, egyes jogkoreit
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorlgja a munkatervben
meghatarozott idészakonként tdjékoztatast koteles adni a részére atruhazott tigyekrdl. A pedagdgiai
programmal, az SZMSZ-tal ¢és a Hazirenddel kapcsolatos dontési jogkor nem ruhdzhato at.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolds rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkak6zosségekre ruhazza:
» apedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban biztositott véleményezési

jogkorét,
* aziskolai felvételi kovetelmények tantargyakra lebontott szakmai meghatarozasanak jogkorét.

A szakmai munkak6zosség az éves munkajarol sz6l6 beszdmold sordn ad szdmot a nevelOtestiiletnek
az atruhazott hataskorben végzett tevékenységérol.
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Szakmai munkakoz0sségek

A pedagogusok szakmai munkakozosségeket alkotva dolgoznak. Egymés munkéjat figyelemmel
kovetik, rendszeresen konzultalnak. A szakmai munkakozdsségek az iskola Pedagogiai Programjaban
meghatdrozott elvek szerint, az adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan tanévenként
Osszeallitott munkaterv alapjan végzik munkajukat.

Az iskola szakmai munkako6zosségei (tanszakai):

1.Billentylis (zongora, csembalo, orgona)

2.Vonos — gitar (hegedd, bracsa, csello, gitar)

3.Fafuvos (furulya, fuvola, klarinét, oboa, fagott, szaxofon)

4.Rézfavos - 1itd (furulya, trombita, kiirt, harsona, tuba, titdhangszerek)

5.Elmélet - maganének (zemei el6képzo, szolfézs, zeneirodalom-zenetorténet, zeneelmélet,
maganének) Jelenleg a Tankeriilet utasitasanak megfelelden miikodése megsziintetve.

A munkakozosségek szaktargyi dsszetétele a résztvevo tandrok 1étszamanak fliggvényében valtozhat.

Feladataik az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

* aziskolai zeneoktato-neveld munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasaval a tanulok tudésszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsdban, szervezésében, lebonyolitdsaban valo
kozremiikodés

» apedagdgusok képzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

» javaslattétel az igazgatd részére a munkakozdsség-vezetd (tanszakvezetd)személyére,

* segitségnyujtas a munkak6zosség-vezetd részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosség (tanszak) dont:
* amunkakdzosség mitkodési és dontéshozatali rendjérdl,
* ¢éves munkaprogramjarol,
* szakmai ellenOrzési tervérol,
» szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
» aziskolai versenyek ¢és hangversenyek programjarol.

Szakteriiletén véleményezi:
* az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz annak
tovabbfejlesztésére,
* apedagdgiai programot, tovabbképzési programot, a tanszak helyi tantervét
* az oktatast segitd0 eszkozok (kottak, hangszerek, tartozékok), tanulmanyi segédletek
kivalasztasat,
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» afelvételi kdvetelmények meghatarozasat,

* tanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasat,
» anevelOtestiilet altal atruhazott tigyeket.

+ Javaslatot tesz:

o leltarfejlesztési -és eszkdzbdvitési tervekre

A szakmai munkak6z6sség munkéjat munkakdzosség-vezetd (tanszakvezetd) irdnyitja, akit az igazgato
biz meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével. A munkakozOsségi értekezletet a
munkakdzsségvezetd hivja Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek elrendelik, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A szakmai munkak6zosség éves munkdjarél a munkakozosség-vezetd/ tanszakvezetd megadott
szempontrendszer alapjan értékeld beszamolot készit.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato jeloli ki. Feladatait
a csoportot valaszto, illetve kijelold hatarozza meg.

Sziil6i Szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé Sziiloi
Szervezet miikddik. A Sziil6i Szervezet sajat SZMSZ-e szerint miikddik. A sziilok szervezete az
iskoldhoz kapcsolddva, de attol 6nallo szervezetként miikodik.

A fétargyat tanitd szaktanar csoportjaban tanulo didkok sziilei sziildi kozosséget alkotnak. A szaktanar
szintll Sziilé1 Szervezet az iskolaszintli Sziilé1 Szervezet alapegysége. Az intézményi szintli Sziil61
Szervezet (Sziil6i Szervezet valasztmanya) szaktanar szintli Sziilé1 Szervezet sziilei koziil, szakmai
munkakdzdsségenként legalabb 2 fobdl allo, a sziilok nyilt jelolésével €s szavazatanak egyszerii
tobbségével valasztott iskolai kozdssége.

A szil6k érdekeit a Sziilé1 Szervezet valasztmanya képviseli. Elnoke tartja a kdzvetlen kapcsolatot az
iskola vezetésével, valamint gyakorolja a sziilok nevében torvény altal meghatarozott jogait. A sziil6i
szervezet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai Sziil6i Szervezet vezetOségét (Sziildi Szervezet valasztmanya) tanévenként legalabb 1
alkalommal 0ssze kell hivni, és ezen tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységeirdl. A
Sziiléi Szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjlik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit, a Sziil6i Szervezet véleményét az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A Sziil6i
Szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet rajuk vonatkozd napirendi pontjanak targyalasahoz
meg kell hivni.
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A Sziil61 Szervezetnek dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az Ot
képviseld delegalt személyérdl. Véleményt mond a Pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a Koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a
sziil61 k6zosség véleményét.

A sziil6i szervezet tovabbi jogositvanyai, kotelezettségei a Sziilé1 Szervezet SZMSZ-ében olvashatok.

Tanulok/ndvendékek kozossége

Az iskoldban tanuldk tobbféle logikai rend alapjan az aldbbi kozosségek tagjai. A miivészetoktatas

struktirajabol adédoan egy tanuld tobb kozosség tagja is lehet.

a) Egyéni hangszeres fotargy oktatasban résztvevé tanulok kozossége. A tanulok egyéni hangszeres
oktatasban, valamint csoportos zenei oktatasban részesiilnek.

b) Csoportos fotargy elméleti oktatasban résztvevé tanuldk kozossége. Az eléképzé évfolyamokba
jéré tanuldk csoportos oktatasban részesiilnek. E16képz6 csoportok a kozpontban és a telephelyeken
is alakulhatnak.

c) Iskolai hangszeres egylittesekben résztvevd tanuloi kozosségek: A megfeleld hangszertudassal
rendelkezd tanulok zenéld kozosségekben, zenekarokban, korusokban, egyiittesekben
kamatoztatjak tudasukat. Az egyiittesek az iskolai munkatervvel dsszhangban szervezik életiiket.
Erdekeiket az egyiittesek tanul6ibol, ill. a szakmai vezetbol all6 kiildottség képviselheti.

Az intézményben iskolai didkdnkormanyzat nem mitkodik.
A tanulok kotelességeit, jogait és az iskola veliikk szemben tdmasztott egyéb igényeit az iskola
Hazirendje tartalmazza.

Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs az iskolaban - onkormanyzati delegalt hianyaban — nem miikodik.
5.1. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskolavezetés és az alkalmazottak

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban allé dolgozok - pedagégusok és a pedagdgiai munkat segité dolgozok -
alkotjak. Az intézményvezetdség és a nevelOtestiilet kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {ltemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve rendkiviili nevelGtestiileti
értekezleten, megbeszéléseken valdosul meg. Az igazgatd minden honap elsé hetében az iskola
miikddésével és aktudlis feladatokkal kapcsolatos irasbeli tajékoztatot ad ki, melyet elektronikus tGton
eljuttat a pedagogusok részére (email, Honlap — Csak Tanaroknak feliilet) valamint kifiiggeszti a Tanari
szobaban. (A munkaterv kéthavi bontasa aktualizalva)

A kapcsolattartas forumai:

Alkalmazotti értekezlet
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Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmikodési szintere.
Az alkalmazotti kozosség értekezletét a jogszabalyokban meghatarozott esetekben 6ssze kell hivni. Az
igazgatd dontése alapjan mas ligyben is Osszehivhatdo az alkalmazotti k6zosség. Az alkalmazotti
kozosség értekezletét az igazgato késziti eld, hivja 6ssze €s vezeti, kivéve, ha a fenntartd az igazgatoi
megbizashoz kér véleményt. A jegyzOkonyvvezetésre és az eljarasi kérdésekre megfelelden alkalmazni
kell a nevelGtestiileti értekezlet szabalyait.

Nevelotestiileti értekezlet

A tanév soran tervezett nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza. Nevel6testiileti értekezletet kell tartani:
* apedagdgiai program ¢€s modositasa elfogadasara,
* aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasara és modositasara,
* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves munkaterv
elfogadésara (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére),
* ahazirend elfogadasara,
* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitdsara, osztdlyozd vizsgdra bocsatasara,
* az ligazgatdéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasara,
* valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd - at nem ruhazott -
igyben.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
» alakuld, tanévnyito, negyedéves, félévi és tanévzaro értekezlet
* rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

5.2. A nevelétestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és iddponttal az
iskola igazgatdja hivja ossze. Ossze kell hivni a neveldtestiileti értekezletet akkor is, ha azt a
neveldtestiilet egyharmada kéri.

Az igazgato rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl harom nappal az idépont eldtt térténd
kihirdetéssel intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet tanitasi 1don kiviil a neveldtestiileti kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.

Neveldtestiileti értekezlet Osszehivasat a sziiléi kozosség, a didkonkormanyzat (ha wvan) is
kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

5.3. A nevelétestiileti értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A nevel6testiileti értekezlet elokészitésében kozremiikddnek az igazgatd-helyettesek. A neveldtestiilet
irdsos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az
iskolai munkara irdnyuld atfogo6 elemzés, beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A szakmai munkakdzosségek az igazgatohoz irdsban tovabbitjak javaslatukat az éves munkatervhez,
valamint beszamoldjukat az intézmény munkajat atfogd éves elemzeés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo sziil6i szervezet képviseldjét.

A nevel6testiileti értekezletet - kivéve a vezetOvalasztassal 0sszefiiggésben megtartott értekezleteket -
az igazgato vezeti, akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettesek. Az értekezlet megnyitasakor meg
kell allapitani a jelenléti ivbol a hatarozatképességet. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,

ha tagjainak 2/3-a jelen van. A véleményezési jogkorbe tartozo ligyeket targyald nevelGtestiileti

értekezlet hatarozatképességéhez elégséges a neveldtestiileti tagok tobb mint 50%-anak jelenléte is. A
hatarozatképesség megallapitasandl figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a munkaviszonya,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, tovabba az 6raado tanart.

Hatarozatképtelenség esetén a témaban azonnali hatallyal rendkiviili tantestiileti értekezlet hivhato

O0ssze. A hatarozatképtelenség miatt Osszehivott rendkiviili tantestiileti értekezleten a
dontésképtelenség miatt elhalasztott szavazaskor a dontéshez elegendd a jelenlevdk tobbségének
szavazata. A nevelOtestiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezlet
hatarozatanak elfogadasahoz a jelenlevék tobb mint 50%-anak igenlé szavazata sziikséges. Ha a
dontésekor szavazategyenldség jon 1étre, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Amennyiben a tantestlilet ugy dont, az igazgat6 titkos szavazést rendel el. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas ¢és jegyzOkonyvvezetés
eldtt a levezetonek a hatarozatot ki kell hirdetni. A hatarozatokat a jegyz6konyvben sorszamozni kell.

A jegyzokonyvet az iilésen az altalanos iskolatitkar vezeti, irdsos formaban az értekezletet kovetd

harom munkanapon beliil elkésziti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a
megvalasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet. A jegyzOkdnyvet az irattarban

kell elhelyezni. A jegyz6konyvbe a nevelGtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével

megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzé tanarok a jegyzokonyvet utolag

tanulméanyozhatjak.

Az iskolavezetés és a sziildi szervezet A Sziildi Szervezet intézményszintli képviseldjével az
iskolaigazgato tart kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek a szervezeti
¢s miikodési szabdlyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irasos anyagok atadasaval. A sziild1 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet -
véleményezéssel érintett - napirendi pontjdnak targyalasahoz meg kell hivni, €s részére tandcskozasi
jogot kell biztositani. A Sziil6i Szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast
kérhet szoban vagy irdsban az intézmény igazgatojatdl. Az irdsos megkeresésre az iigy jellegétol
figgden mielébb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni. A tdjékoztatds - megallapodas szerint
- torténhet szoban 1s, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni. A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek
targyalasanal a Sziil6i Szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyeb
forum iilésein. A meghivasrol az igazgatd vagy igazgato-helyettes (ek) gondoskodnak.

Az iskolavezetés gondoskodik az intézményi miikddést meghatarozé alapdokumentumok
nyilvanossagarol. A pedagdgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, az éves munkaterv,
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valamint a hazirend az intézmény honlapjan, illetve adott esetben kérésre az irodaban megtekinthetd.
Személyes tajékoztatas eldzetes idOpont-egyeztetéssel az iskola vezetdségétdl kérhetd.

A hazirendet a tanév elején az Gjonnan beiratkoz6 tanulok sziileivel ismertetjiik és azt a sziilok
alairasukkal igazolva tudomasul veszik. A sziil6i szervezetet az iskola miikddését meghatdrozo
dokumentumok elfogadasa el6tt torvényben meghatarozott jogok illetik meg. Véleményt nyilvanithat
az SZMSZ és melléklete, a Pedagodgiai Program és a Hazirend elkészitésekor.

Az iskolavezetés és a didkonkormanyzat

Az intézményben jelenleg nem miikddik didkonkormanyzat.

A pedagbdgusok kapcsolattartasa:

A szakmai munkakozosség:

az adott tanszakokban dolgoz6 pedagdgusok egyiittmiikodésének kozvetlen szintere. A tantestiilet és a
szakmai munkakozosségek (tanszakok) kapcsolatat az igazgatd, az igazgato-helyettesek és a
munkako6zosség-vezetok ( tanszakvezetok) szervezik.

A munkakozosség-vezetdk irasban tovabbitjak az igazgatéhoz a tantestiilet altal elkészitendo
munkatervhez a munkak6zosség munkatervét, valamint a munkakozosség sajat mikodési tertiletére
vonatkoz6 beszdmolot az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A munkak6zdsségek vezetdi rendszeres napi kapcsolatban allnak egymassal, feladatoktol fliggden
iilléseznek az Iskolavezetéssel.

Pedagdgusok és tanuldk/novendékek

A hangszeres fotargyat tanulok egyéni oktatasban részesiilnek, ezen kiviil csoportos orakon is részt
vesznek (pl. elméleti — kamarazenei — zenekari - korus csoport). A tanérakon igy a pedagdgus ¢€s a
tanul6 kiilonleges motivald erdvel bird kapcsolatban dolgozhat egyfitt.

A pedagdgusok és a sziilok,

Az iskola pedagdgusai tanév elején megtartott sziildi értekezleten (6rabeosztason) az iskola életével,
munkatervével, a tantargyukkal kapcsolatos, valamint egyéb altaluk sziikségesnek itélt dologgal
kapcsolatos tajékoztatast tartanak.

Az egyes fOtargyak tandarai a tanév folyaman kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzdjuk beosztott
tanulok sziiléi kozosségével.

Az intézmény és a sziilok

Az igazgat6 harom — a Munkatervben megjeldlt iddpontban — sziildi értekezletet tart.
A sziil6k az iskolatdl rendszeres hirlevélben kapnak tajékoztatast a tudnivalokrol, programokrol.
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6. Az iskola kapcsolatainak rendszere, formai és a kapcsolattartas modja
6.1. Az iskola bels6 kapcsolatainak rendszere

Az iskola kapcsolatrendszerén beliil mitkodik:

* Sziildk Szervezete - munkaprogram alapjan tevékenykedik az iskola tanuléi érdekében. Elndke
tartja a kapcsolatot az igazgatdval.

* Iskolavezetéség — a Munkarend alapjan, valamint feladatoktol fiiggéen miikodik

6.2. Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

Az intézmény kapcsolatainak hierarchidjaban elso helyen a fenntartoval torténd kapcsolat all. 2017.
januar 1-t3l az intézmény fenntartasat és egyben miikodtetését az Erdi Tankeriileti Kozpont latja el.
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasa érdekében az iskola vezetésének allando kapcsolatot
kell tartania kiilsé intézményekkel. Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az
igazgatod-helyettesek és az iskolatitkar, a pedagdgiai asszisztens a feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6é szervezetekkel, szervekkel.

Az orszagos hatéaskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagodgiai-szakmai szolgaltatd intézmény
vezetdjével az igazgato tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az igazgato-helyettesek,
a szakmai munkakdzOsség-vezetok és a pedagdogusok kozott is. Az intézmény rendszeres €s szoros
kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd alapitvany kuratériumaval. Az intézmény kézpontjaban nem
mikodik iskola-egészségiigyi szolgalat, szlikség esetén Budadrs Varos Rendeldintézetében talalhatd
szakorvosi rendeldintézet szolgaltatasat veszi igénybe.

A gyermekjoléti szolgélattal valo kapcsolattartas az intézmeénytipus jellegébdl adoddan nem sziikséges.
Probléma észlelése esetén a sziilovel konzultalunk, adott esetben javasoljuk a kapcsolatfelvételt a
gyermekjoléti szolgalattal.

A miveészeti kozépiskolakkal valo kapcsolattartds az igazgatd feladata, a kapcsolattartasban részt
vesznek az igazgato-helyettesek és a szaktanarok is.

A teleptlilés kozmiivelddési intézményeivel, altalanos iskolaival, kozépiskolaival, ovodaival az
intézmény kozvetlen kapcsolatot apol.

Budaérs Varos intézményeivel (Onkorméanyzat, Nemzetiségi Onkorméanyzat, Kényvtar, Miivelédési
Haz) valamint egyhazaival (Katolikus, Evangélikus, Reformatus) az igazgaté a kapcsolattarto.
Tovabbi informécidk az iskola Pedagogiai Programjaban olvashatok.

7. Az intézmény miikodési rendje
7.1. A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az oktatas kozponti épiiletiinkben ¢és telephelyeinken délutanonként folyik. A tanuldk az iskola
kozponti épiiletében a nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak egyéni orarendjiik szerint. A tanul6 a
tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az 6t oktatd tanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérelem hianyaban - a tdvozasra az igazgato
vagy a helyettesek adhatnak engedélyt.
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7.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok

A pedagogusok 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az
iskola orarendje, az egyéb foglalkozasok programja, a tantargyfelosztds, valamint az iskola éves
Munkaterve hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (32 6ra)
kozotti 6rakban ellatando, iskolaban és iskolan kiviil végezhetd feladatokat az igazgatd hatarozza meg.
A kotott munkaido feletti munkaidd részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A pedagogus koteles 10 perccel a tanitasi ora, illetve az egyéb programok (pl. értekezlet, stb.) elott

megjelenni. Rendkiviili tdvolmaraddsat reggel 10 ordig koteles jelenteni az illetékes

igazgatohelyettesnek, hogy az intézkedni tudjon adott esetben a helyettesitésérol. Az iskolatitkar rogziti

a hidnyzast. A tdppénzes papirokat az aktualis munkaiigyi szabalyozasnak megfelelden le kell adnia a

titkarsagon. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet irasbeli engedélyt legalabb egy

héttel el6bb a tanitasi nap elcserélésére. Ebben az esetben az elmaradt 6rékat pétolni kell.

A pedagdgusok szamara a kotelezé o6raszamon feliil elrendelhet6 rendszeres, vagy eseti feladatokra a
megbizast, vagy kijelolést az igazgato-helyettesekkel konzultalva az igazgatd adja. Szorgalmi idében a
pedagdgusok hivatalos ligyeinek intézése az iskolatitkari irodaban torténik: hétfd - csiitdrtok 10 - 18 ora
kozott, pénteken 10-13 ora kdzott. A tanitasi sziinetek alatt az ligyeleti 6rakban. A sziinetek ligyeleti
rendjét a fenntart6 utasitasait figyelembe véve az igazgatd hatarozza meg.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagogus dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodésének érdekében az igazgatd allapitja meg, munkakdri leirdsukban rogzitve. A
munkavallalok szabadsaganak kiadasara az intézmény miikodoképességének figyelembevételével az
igazgato tesz javaslatot.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

Vezetok

Munkéjukat heti 40 6ras munkadraban, az iskola sziikségleteinek és az aktualis feladatoknak megfeleld
idobeosztassal ¢€s idotartamban latjdk el. Vezetdi tevékenységiiket a jogszabalyok szerint
meghatdrozott tanitasi oraikon kiviili munkaidében végzik.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az SZMSZ 4.4. pontja tartalmazza.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldokon kiviil csak hivatalos ligyet intézd, valamint
a tanulok kisérdi tartozkodhatnak; illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. A
szdmukra betartando elvarasok:
» Kiilso latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.
* Aszildk gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az drarend szerinti tanteremig kisérhetik. A tanitasi
orék alatt az el6térben, folyosokon varhatjak meg dket.
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* Az igazgatoi titkarsag az iskola székhelyén hétfotdl csiitortokig reggel 10 oratol 18 oraig,
pénteken reggel 10 6ratol 13 ordig tart iigyeletet. Ebben az idében fogadja - telefonon tortént
egyeztetéssel - az iskoldval jogviszonyban nem allo kiils6 személyeket is.

* Az intézménybe (szé€khely) érkezd kiilsé személyek az iskolatitkarnal jelzik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek, kivéve, ha valamelyik intézményi vezetdvel egyiitt érkeznek.

* A tanorék latogatasara kiils0 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az dralatogatast a
tanitasi ora kozben megkezdeni, vagy a tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitas menetét zavarni
nem szabad.

* Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szol6 megallapodas
szerinti idOben ¢és helyiségben tartozkodhatnak az épiiletekben.

Az igénybe vevOkre vagyonvédelmi kotelezettség vonatkozik és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola Munkavédelmi- és Ttzvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

7.3. Nyitvatartas

A zeneiskola épiilete

Az iskola foépiilete (2040 Budadrs, Rézsa u. 17.) hétfotol péntekig 10 oratol 21 ordig tart nyitva,
szombaton 10-16 oraig. Egyéb esetekben, rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A nydri tanitasi sziinet iligyeleti
rendjét az igazgatd a fenntartd utasitasinak megfelelden beosztja és Kihirdeti. Az intézmény foépiilete
a tanitasi sziinetekben az {ligyeleti rend szerint van nyitva. Az iigyeleti idOn kiviil csak az elézetesen
egyeztetéssel engedélyezett munkat végzok tartdozkodhatnak az épiiletben. Egyéb rendelkezés
hianyéaban az intézmény vasarnap, iinnep- és munkasziineti napon zarva tart.

Telephelyek

A telephelyeken az oktatas a helyet biztositd altalanos iskola nyitvatartasi rendje szerint zajlik
délutanonként.

A tanitas a tanulok déleldtti kotelezd altalanos iskolai, illetve egyéb (gimnazium, szakkdzépiskola)
iskolai oktatas befejezése utan kezdddik.

rer e 1

Az oktatds és nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti orarend alapjan torténik az iskolakdzpontban és a telephelyeken egyarant. A
miivészeti neveld-oktatdé munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. A tanitasi orak
a hangszeres fotargyi és melléktargyi orak esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45
percesek, sziikség szerint a heti 2 tanitasi 6ra 6sszevonhato.

A gyermekek egyéb elfoglaltsagai és a befogado telephelyiskolak déleldtti tanitasanak befejezése, és
az altaluk igénybe veheté tantermek szdma tanévenként keriil meghatarozasra. Ezek
figyelembevételével a zenetanarok (szolfézstanarok) a tanuldkat a telephelyeken megadott napi
iddintervallumon beliil osztjak el a hét napjaira. A pedagdégusok a heti drarend kialakitasakor a tanulok
orai kozott - amennyiben a délutani idkeretbe az adott napon belefér - sziinetet tarthatnak.
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8. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskolai linnepek, rendezvények, megemlékezések mind tartalmukban, mind kiils6ségiikben a
tanulok/novendékek értelmi, érzelmi fejlodését szolgaljak.

A hagyomanyok célja:

* iskolank névadoja szellemiségének 6rzése

* az egymas irdnti tisztelet, megbecsiilés novelése

*  kozOsségépités
Az tinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozo6 iddpontokat, valamint a szervezési felelésoket az éves
munkaterv tartalmazza. A nemzeti iinnepekrél Budadrs Varos egyéb intézményeivel kozdsen
emlékeziink meg. Hagyomdnyos rendezvényeinken tandraink, illetve tanuldink adjdk a miisort,
valamint a hallgat6sag soraiban is helyet foglalnak.

Az intézmény hagyomanyai k6z¢ tartozé szakmai rendezvények:
*  Ko6z6s Novendékhangversenyek
* Zene Vilagnapja és a Leopold Mozart dijak atadasa
* Leopold Mozart Haziverseny
*  Vesperas
» Adventi Hangverseny
* Ne felejts” — Népdaléneklési verseny — tankertileti szinten
* ,Bach Mindenkinek” rendezvény — orszagos szintli esemény
*  Végzosok hangversenyei
* Kamarazenei Fesztival — Miivészetoktatds napja — tankeriileti szinten
* Nyilt Napok
* Viarhegyi Lajos kamarazene-sorozat
* Mesterkurzusok
* Tanévbucsuztatd rendezvény

Az iskolai rendezvényeken a megjelenés - a megfeleld szinvonall felkészités és felkésziilés mellett - az
alkalomhoz 1116 61t6zékben torténjen.

9. A tanoran kiviili foglalkozasok
Tandran kiviili foglalkozasok a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetdk
. Az iskola tan6ran kiviil szervezett foglalkozasai:
* iskolai hangversenyek, meghallgatasok, vizsgak
* tanulményi, szakmai verseny (intézményi, iskoldk kozotti, megyei, teriileti, orszagos,
nemzetkozi)
* tanulmanyi kirandulas (mtizeum -és hangversenylatogatas stb.)
* kulturalis rendezvény (miivésztanari hangversenyek)
* tehetséggondozo mesterkurzusok, konzultaciok, miivészeti tdborok
» zenei versenyre torténd kiilon felkészités
» felvételi vizsgara szervezett felkészitd foglalkozas
* kiilonleges banasmodot igényld tanulok foglalkozasa
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Az iskola pedagdgiai programban megfogalmazott zeneoktatasi tevékenysége, a tanorakon folyo
munka és annak hangversenyeken, meghallgatasokon, vizsgdkon torténd bemutatdsa pedagogiai
egységet alkot.

A tanulmanyi, szakmai verseny része a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait, feleloseit.

A versenyekre torténd jelentkezés feltételei: a tanuld képességére alapozott varhatdoan eredményes
szereplés, a tanari szandék és a sziildi beleegyezés. A versenyekre torténd jelentkezés sordan az
igényeket a lehetdségek figyelembevételével kell elfogadni, vagy elutasitani. A versenyeken részt vevo
tanulokat a verseny idejére - sziikség esetén - iskolajuk igazgatdjatol ki kell kérni. Az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy a versenyeken gyoztes, illetbleg helyezést elért tanuldk eredményes
szereplését az egész intézménykozosség megismerje. (email, honlap, faliujsag)

Tanulmanyi kirdndulasnak mindsiill a nem az intézmény altal szervezett hangversenyek,
operael6adasok, szinhazak-és miazeumok latogatasa. Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisér6
tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy
fot.

A varosi kulturélis rendezvényeken rendszeresen kozremiikodnek az iskola tanuloi is.

Az intézmény a nyari sziinetben zenei tabort szervezhet, amely a tanulok részvétele onkéntes.
Versenyre jelentkezd tanuldinkat kiilon foglalkozasokkal segitik tanaraik a sikeres felkésziilésben.
Kiilon hangversenyen lehetdségiik van a versenyanyag szakmai kozonség eldtti bemutatasara. Evek
Ota tartd, eredményesnek bizonyult gyakorlat iskolankban, hogy zenei palyat valaszté tanuldink
szamara felvételi el6készitd foglalkozasokat tartunk.

10. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

10.1. Az iskolai tulajdon védelme, anyagi felelosség

Az iskolaépiiletet cégtablaval, a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa, a
zaszlok allaganak figyelemmel kovetése, tisztittatasa az iskolatitkar feladata.
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

+ aziskola tulajdondnak védelmeéért, allagdnak megdrzéséért,

« aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséeért,

« az energiatakarékos hasznalataért,

+ atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

« az iskola szervezeti és miikdodési szabalyzatiban, valamint a tanul6éi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében ugy hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse
az oktatd-neveld tevékenységet, €s az iskola egyéb feladatainak ellatasat. Ha az iskola alkalmazottja a
nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivdnja venni az iskola helyiségeit, ezt az iskola vezetdjének
engedélyével teheti. (A hasznalat céljanak €s tartalmanak megjeldlésével.)
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az intézmény dolgozéi az éltaluk felvett
eszkozokert - atvételi elismervény szerint - anyagi feleldsséggel tartoznak.
Az intézmény dolgozdi jogosultak bejelenteni a munkaba jarashoz és/vagy a munkavégzéshez nem
szlikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az igazgatd adhat engedélyt. A munkaltato, illetve a
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munkaltatd képviseletében eljard igazgatdé a munkavégzéshez €s a munkaba jardshoz nem sziikséges

dolgokban, eszkdzokben bekovetkezett karért felelosséget nem vallal.

Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem hasznaloja (feleldse) koteles az iskolatitkarnak jelezni. A

javithatatlan eszkozoket, berendezéseket az intézmény Selejtezési Szabalyzatdban foglaltaknak

megfelelden selejtezni kell.

Az intézmény kétévenként teljes korti leltdrozast végez, (hangszereket évente) melynek végrehajtasat a
Leltarozési Szabalyzat tartalmazza.

10.2. Az iskola helyiségeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az Erdi Tankeriileti
Ko6zpont tudtaval torténhet.
Az iskola berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgat6 dont.

10.3. A szaktanarok és sziilok felelossége

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjdk. Minden
szaktandr a sajat termében elkovetett karért anyagi feleldsséggel tartozik.

* Ha az iskolat kar érte, az igazgatd és az iskolatitkar feladata a karokozas koriilményeinek
vizsgalata, az okozott kar nagysaganak felmérése, a karokozo6 személyének megallapitasa.

* Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
karokozassal gyantsithat6 tanulot és a kiskort tanuld sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

* Haatanul6 kartéritési feleldss€ége megallapithato, a tanulot, illetdleg a sziilot a kar megtizetésére
irasban fel kell szolitani.

* Gondatlan karokozas esetén a kartérités 0sszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziild, illetdleg az 6nallo keresettel rendelkezd nagykoru tanuld havi
jovedelmének 50 %-at.

* A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala jogellenesen
okozott kart nem téritette meg.

* FElveszett hangszert foly6 aron kell megtériteni, vagy azonos gyartmanyu, illetve allaga
hangszerrel potolni.

A helyiségek haszndlatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozo részletes szabalyokat
a Hazirend tartalmazza.

10.4. Kulcshasznalat, biztonsagi berendezés

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito felelds.

Az épiiletek kulcsainak kiadasat Kulcskonyv tartalmazza (3. sz. melléklet). A kulcskonyv vezetésének
feleldse az iskolatitkar.

Az ligyeletes pedagogus tdvozasa elott koteles meggy6zddni arrodl, hogy az épiiletben rajta kiviil mar
senki nem tartézkodik. Amennyiben igen, a tovabb tanitd pedagdgus kotelessége az ligyelet atvétele.
Az épliletet a zeneiskola portasa zarja.

A vagyonvédelem biztositasdra a kozponti épiiletiinkben riasztérendszer ilizemel. A biztonsagi
berendezést azok a személyek kezelhetik, akik az iskola bejarati kulcséval rendelkeznek.
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Informatikai eszk6z0k hasznalata

Az iskola nevelGtestiilete pedagogus munkakorével Osszefliggésben ingyenesen hasznélhatja az
informatikai eszkozoket. A hordozhatd eszkozok kolcsonozhetdk az igazgatd engedélyével. A
kolesonzott eszkozokrdl az atvételi/visszahozatali igazolast az iskola titkarsagan kell intézni. A
pedagogus altal készitett, a tanulds hatékonysagat, eredményességét noveld digitalis anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel.

11. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

11.1. Az intézmény pedagdégusainak és alkalmazottainak feladatai a tanuldi- és
gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok egészségének ¢€s
testi épségének meglrzésére figyelemmel legyen; valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye, vagy megkérje. A
mivészeti neveld- és oktatomunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe tartoznak.

Az intézmény dolgozoinak feladata a tanuldi- és gyermekbalesetek megeldzésében:

* Minden pedagogusnak torvényi kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddjon.

* Minden tanév elsd egyéni hangszeres 6rdjan a pedagdgusok balesetvédelmi oktatast tartanak,
amelyeket kotelesek dokumentalni.

* A tanév folyaman torténé tanulmanyi kirandulads, opera-, mizeum-, hangverseny- illetve
szinhazlatogatas eldtt a szaktandr kiilon t4jékoztatist tart az utazassal és egyéb baleseti
forrasokkal kapcsolatosan.

* Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra és
az elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Az intézmény dolgozoinak feladata baleset esetén:
* Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsOsegélynyujtas.
* Ha sziikséges, orvost kell hivnia.
* A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie.
* A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezet6jének
* Az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a titkarsagon le kell adni.

* Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elhéritdsa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az iskolavezetdség figyelmét
fel kell hivni. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé koteles
részt venni.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
eredményeként meg kell allapitani, milyen intézkedésekkel keriilhetd el tovabbi hasonlo esemény, €s
azokat végre kell hajtani.
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A tanulobaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, a hd&rom napon tal gyogyuld
sériiléseket haladéktalanul ki kell vizsgalni. E balesetekrdl eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni.

A sulyos baleseteket azonnal be kell jelenteni az iskola fenntartojanak.

A jarmuvekkel torténd utazast igényld valamennyi iskolai esemény eldkészitésekor a biztonsagos
lebonyolitas érdekében a szervezonek a mindenkor hatalyos rendelkezések szerint a maximalis
gondossaggal kell eljarnia.

Az utaslistara a jarmiivon utazok adatai mellett fel kell tiintetni a sziilok elérhetoségét. Az utazas ideje
alatt az utaztato tanarok feleldssége a gyermekek feliigyelete. Azt atruhdzni sziilére nem lehet.

11.2. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan elére nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az épliletet, illetve annak felszereléseit veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

*  tlz,

* robbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodok biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal
kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* igazgato

* igazgato-helyettesek

* munkak6zosség-vezetdk (tanszakvezetdk)
* szaktanar

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat

* tliz esetén a tlizoltosagot (105)

* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
* személyi sériilés esetén a mentdket (104)

» altalanos segélyhivas (112)

Bombariadé alkalmaval a kozponti épiilet kiiiritése a tlizriadd-terv szerint torténik. A telephelyeken a

fogado iskola tlizriado-tervének megfelelden kell eljarni.

Az ¢épiiletek kiliritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérél az intézkedést végzd hatosag
informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
tanulocsoportok a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyliilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat tartd, vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
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12. A pedagdégiai munka belso ellendrzési rendje

A hatékony és jogszeri mikodéshez rendszeres €s szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése
sziikséges.

A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért az igazgatod

a felelOs. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés eldre bejelentve vagy latogatési terv szerint torténik, kivéve a munkaiigyi ellendrzéseket.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség €s a sziildi szervezet is.

A neveld-oktatd munka bels6 ellenérzése a tanitasi 6rakon feliil kiterjed a nem kotelezd (valaszthato)
tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
* azigazgatod
* az igazgato-helyettesek
* aszakmai munkakozosség-vezetok (tanszakvezetok)
* amunkako6zdsségi tagok kiillon megbizas szerint

A pedagodgiai (neveld €s oktatd) munka belso ellendrzésének célja:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a jogszabalyok, valamint az iskola
pedagdgiai programja szerint el6irt) miikodését,

* segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

* a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld - és oktato munkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlenil ellenérzi az
igazgato-helyettesek munkajat.

Az igazgato-helyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az igazgatot.

A munkako6zosség-vezetok (tanszakvezetdk) az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az
igazgato-helyetteseket vagy az igazgatot.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato-helyettesek a feladatoktol fiiggden
Osszehivott megbeszélésen szoban adnak tdjékoztatast az igazgatonak.
Az ellen6rzés modszerei:

* Tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

* A hangversenyek, versenyek, kurzusok latogatasa

*  Tanul6i munkak vizsgalata (vizsgak)

+ Irasos dokumentumok vizsgalata (elmélet vizsgak irasbeli része)

* Az adminisztraciés munka (E-naplo, tajékoztaté fiizet, gyakorlasi naplé stb.) vizsgalata
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Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban az
érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A Dbelsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval -
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A pedagogusok 2024-2025-t6] érvényvbe 1ép0 teljesitményértékelésével kapcsolatban kiilon
intézményi szabalyzat rendelkezik.

13. A tanuldkkal szembeni fegyelmezo és fegyelmi intézkedések

Azt a tanulot, aki
* tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy
* atanuldi hazirend eldirdsait megszegi, vagy
* igazolatlanul mulaszt, vagy

* barmely médon art az iskola jo hirnevének, szobeli és/ vagy irasbeli biintetésben lehet
részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:
» szaktanari figyelmeztetés,
* szaktanari intés,
* igazgatdi figyelmeztetés,
* igazgatoi intés
* igazgatdi megrovas.

A biintetések kiszabdsara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A biintetések kiszabasanal a
fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni. A
tanulod sulyos kotelezettségszegése esetén a tanuldt azonnal ,,igazgatdi intés” biintetésben kell
részesiteni. Stlyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

* agresszio, masik tanulo bantalmazasa

* egészségre artalmas szerek (dohédny, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,

» szandékos kéarokozas,

» aziskola alkalmazottainak, valamint a tanulok emberi méltosaganak megsértése,

* mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan blincselekménynek

mindsiilnek.

A biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve az igazgatd dont. A biintetést szoban vagy irdsban,
illetve a tajékoztato fiizetben a sziild tudomasara kell hozni.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a jogszabalyokban eldirtak szerint
fegyelmi eljaras indithato.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* azigazgatod

* azigazgatohelyettes,

* aszaktanar.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja vagy a nevelotestiilet dont. Az eljaras

lebonyolitdsa a mindenkori aktuélis torvényi szabalyozdsban meghatarozottak szerint torténik. A

fegyelmi eljards meginditasara a tett tudomasara jutasatol szamitott 3 honapon beliil van lehetéség. A

tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A

fegyelmi bizottsag allandé tagja: az intézmény igazgatdja. Valtozo tagjai: igazgatohelyettesek, szakmai

munkakodzdsség-vezetok, a tanuld szaktanara és még egy pedagogus, aki a tanulot tanitja. A fegyelmi

bizottsag alland6 tagja (az igazgatd) a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti

értekezleteken ad tdjékoztatést.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben - a
vétség sulyara tekintettel - el Iehet térni.

13.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-a alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgato kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kdzvetitdje
is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

* Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tlizi ki;

az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban €rtesiti az érintett feleket.

31



TN p
S W) é&n‘pn/t/ CMozart
3
/ Cxenciskola

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

* A mediaci6 sikeréhez a felek kijelolik és megegyeznek a kozvetité személyében, mindketten
elfogadjak partatlan félnek az tigylikben.

* A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
VISSZa.

* Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetség szerint 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

* Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

* Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

* Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziild gyakorolja.

13.2. Fegyelmi eljaras

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

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informdcid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* Az iskola irasban értesiti a feleket a fegyelmi eljards meginditasarol. Az értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon tilra kell kitlizni a meghallgatast.

* A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Az érintett tanulot és sziilot
személyes megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. A
fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell. A meghallgatas célja annak eldontése, hogy a tényallas egyértelmii-e.

* Ha a tényallas minden érdekelt fél szdmara egyértelmii, a meghallgatasnal sikeriil a tényallast
tisztazni, €és a kotelezettségszegd tettét beismeri, akkor az eljaras soran fegyelmi targyalas
nélkiil is meghozhato a fegyelmi hatarozat. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, fegyelmi targyalast kell
tartani.
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* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgdlo teremben.

* A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

+ A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdnak biztositadsara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat 8 napon beliil kell kitlizni. A hatarozatrol az érintetteket 7 napon beliil
értesiteni kell.

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni: ha
* atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
» akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi biintetést hatarozatba kell foglalni. Fegyelmi eljaras lefolytatdsa utdn megallapithato
fegyelmi biintetések:

e  Megrovas

* Szigort megrovas

* Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonéasa

+  Athelyezés masik tanulocsoportba vagy iskolaba

* Eltiltas a tanév folytatasatol

» Kizarés az iskolabol

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.
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,Kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni €s a kihirdetést kdvetd hét napon
beliil irasban meg kell kiildeni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziildjének. Megrovas és szigort
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanulo - kiskoru tanul6é esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és
eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. A hatarozat jogerds, ha a torvényben meghatarozott
hataridén beliil nem nyujtottak be eljarast meginditd kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem
benyujtasarol lemondtak.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthato.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre vald tekintet nélkiil
végrehajthat6. A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben -
a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni. Masok testi épségének szandékos veszélyeztetése, a
szandékos agresszio esetén el lehet tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatol.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani:

* Olyan kotelezettségszegés miatt, amelyért a tanuld mar kapott fegyelmezd intézkedést vagy
fegyelmi biintetést,
* Ha a kotelességszegéstdl szamitva harom honap eltelt,
» Tiz év alatti tanuldval szemben.
A fegyelmi eljaras tovabbi garancialis szabalyait az Nkt. 58-59. §-0k, 20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet
53-61.§-ok tartalmazzak.

14. Hangszer-és eszkozkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok
A hangszerek kolcsonzését

a hangszerkdlcsonzési lapon, valamint a hangszernyilvantartasi tablazatban vezetjiik. A kolcsonzd
lapon a sziil6 alairasaval igazolja, hogy feleldsséget vallal a hangszerért. A hangszer elvesztése esetén
a tanar segitségével ugyanolyan gyartmanyu (ha ez nem lehetséges, az elveszettnél jobb mindségii) és
hasonl6 allapott hangszerrel kell potolni egy honapon beliil.

A tanar feleldssége kiterjed:

* A hangszer dtadasanak napjatol a visszaadas napjaig, illetve a tanulonak torténd tovabbadasig.
* A tandr a hangszert hangszerkdlcsonzési kotelezvény ellenében adhatja at a ndvendéknek,

amelyen a sziil6 alairasaval feleldsséget vallal a hangszer visszaadasaig.
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A hangszer a tanulonak (sziilonek) torténd atadéasatél a sziildé a hangszerért és tartozékaiért
felel6sséggel tartozik.

A hangszer sériilése. meghibdsodasa esetén:

* amennyiben egyértelmiien kimutathatd, hogy a hangszer sériilése a névendék hibajabol tortént
a javitas koltsége a sziilot terheli.
* Egy¢éb esetekben az iskola javittatja a hangszert.

Eszk6zok kolcsOnzése:

Az oktatast segitd eszkozok kolcsonzéséért csak a szaktanar vallal feleldsséget, amelyet az
eszkoznyilvantartasi kartonon alairasaval igazol. Ezek az eszk6zok a tanuloknak nem adhatok ki. A
telephelyeken az ott tanitd szaktanar felelds az eszk6zok biztonsagos elhelyezéséért.

14.1. Iskolai kottatar-konyvtar

Az iskoldban a neveld-oktatdé munka eldsegitése érdekében iskolai konyvtar-kottatar mitkddik. Az
iskolai kottatar-konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat.

Az iskolai konyvtérat - jelenleg konyvtaros hidnyaban — 4&tmeneti megoldéssal tizemeltetjiik. (a tandrok
szakmai munkajukhoz tartoz6 kottaszekrényhez kulcsot vesznek at és a konyvtarban elhelyezett fiizetbe
vezetik a kolcsonzéseket és a visszavitelt.) Diakok kottat, konyvet kozvetleniil nem kdlcsondzhetnek, a
kolcsonzés a tanarok feleldssége. A tanév végén leltarozast kell tartani tanszakonként. Az 0j kottak
leltarba-vétele a pedagogiai asszisztens feladata.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, 6vni kell
mindenféle rongélastol. Ha az olvaso a kolcsonvett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott
kiadast mii egy masik, kifogastalan allapotban levo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia.
Végsé megoldasként az olvasd a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. A
kottatar-kdnyvtar a szorgalmi idészakban miikodik.

15. Iskolai adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

a) Az intézményben elektronikus uton elballitott papiralapi nyomtatvanyok:

* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
* az elektronikus naplo,
b) Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
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* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
* avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.2. A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje: El
kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6pontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak belso
oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara

valo utalést:
»elektronikus nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott
(hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum .................... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KEIt: e,
PH

hitelesitod

15.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok taroldsa a naplod haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az
intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell tarolni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot, iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony megsziinésének
eseteiben.
Az Emberi Er6forrasok Minisztere altal hozott 22981-7/2018KOZNEVIG iktatoszamu hatarozat
jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartast, a nevelési — oktatdsi intézmeények miikédéseérol és a koznevelési intezmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § - aban foglalt alabbi tanligyi
nyomtatvanyok tekintetében:

» ¢értesitd (tajekoztatd)

* osztalynaplo, csoportnapld, egyéb foglalkozasi naplo

* Orarend

* tantargyfelosztas.

A megfeleld jogi hattér 1étrejottével lehetdve valt, hogy a fent emlitett tanligyi dokumentumokat
minden tankeriileti kozpont altal fenntartott intézmény — igy iskoldnk is — a KRETA rendszerben
vezesse ¢s iktassa.

fgy a KRETA rendszerben eldallitott fenti dokumentumok hivatalos dokumentumnak minésiilnek, a
rendszeren beliil torténd iktatasuk utan kinyomtatni nem sziikséges oket.

A 2019/2020-as tanév masodik felétdl a naplozas mér csak a KRETA rendszerben torténik, a papiralapt
adminisztraci6é mellézésével.

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

A Kozoktatasi Informécidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
igazgato alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai
az igazgatoi mesterjelszo-kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznal6 éltal ismert jelszdval torténik.

Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd.

A felhasznalonevet, a hozzétartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgat6 altal kezdeményezett
vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.

16. Reklamtevékenység

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és az
egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

17. Dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok (Pedagodgiai program, SZMSZ, Hazirend, Adatvédelmi szabalyzat stb.)
nyilvanosak, azt minden érintett (tanul6, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.
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Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan. A Pedagdgiai program, a Hazirend és az
SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartonal, valamint az iskola titkarsagan. A
titkarsag nyitvatartasa alatt, minden érdekl6d6 — elézetes egyeztetés utan - helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast
kérhetnek az iskola igazgatojatol és az igazgatd-helyettesektol, eldzetesen egyeztetett iddpontban. A
hazirendet és az adatvédelmi szabalyzatot az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek és/vagy a
tanulonak alairassal el kell fogadni. A Hazirend egy példanya a Portan is hozzaférheto betekintésre.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
* az intézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint
* azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

18. Zarorendelkezések

A jelen SZMSZ moédositasa csak a nevelOtestiilet, valamint a jelzett kozosségek véleményeztetésével,
egyetértésével, illetve a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onalldo szabdlyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitdsok
egészitik ki. Ezen szabalyzatok, utasitdsok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. 06.25. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval €s a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2020. 10.28-an elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, vagy a Sziil6i Szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Kelt: Budaors, 2025. 06.24.

Soltész Aniko
igazgato
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Jegyzokonyv kivonat

A Leopold Mozart Zeneiskola tantestiilete a modositott SZMSZ-t 2025.06.24-én egyontetiien
elfogadta.

Budadrs, 2025.06.24. Soltész Anikod

A jegyzOkonyvet hitelesitette Szijartoné Tersztyanszky Dorottya és Rujpné Varadi Zsuzsanna

Budadrs, 2025. 06.24.

Szijartoné Tersztyanszky Dorottya Rujpné Varadi Zsuzsanna
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19. Legitimacios nyilatkozatok

Nevelotestilet

A Leopold Mozart Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ-ét az igazgatd eldterjesztése alapjan a
nevelbtestiilet 2025. 06.25-1 értekezletén elfogadta. Mellékelve a jegyzokonyve és a jelenléti iv.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogaval élt a sziildi
szervezet.

A neveldtestiilet a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot 2025. 06. 25-¢én tartott iilésén véleményezte
¢s elfogadta.

Budaors, 2025. 07.07.

a nevelOtestiilet nevében

Sziil6i Szervezet

Az iskola Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatit a Sziildi Szervezet véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Budadrs, 2025. 07. 07.

Kallai-Balint Szabolcs
a Szuloi Szervezet elndke
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20. Fenntartoéi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a Nemzeti kéoznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések:
vonatkozasiban az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort

gyakorolt. Alairdasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt, év honap nap

Erdi Tankeriileti Kézpont igazgaté
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Jegyzokonyv kivonat

A Leopold Mozart Zeneiskola tantestiilete a modositott SZMSZ-t 2025.06.24-én egydntetiien
elfogadta.

S (o A

Q)
Budaors, 2025.06.24. Soltész Aniko

A jegyzokonyvet hitelesitette Szijartoné Tersztyanszky Dorottya és Rujpné Varadi Zsuzsanna

Budadérs, 2025. 06.24.

iy (
' i i
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Szuartone Tersztyanszky Dorottya ujpné Varadi Zsuzsanna
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19. Legitimacios nyilatkozatok

Nevelotestiilet

A Leopold Mozart Alapfoku Miivészeti Iskola SZMSZ-ét az igazgatd eloterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2025. 06.25-1 értekezletén elfogadta. Mellékelve a jegyzokonyve €s a jelenléti iv.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogaval élt a sziiloi
szervezet.

A nevel6testiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2025. 06. 25-én tartott {ilésén véleményezte
és elfogadta.

Budaors, 2025. 07.07.

a neveldtestiilet nevében
oy A

Sziiléi Szervezet

Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a Sziiloi Szervezet véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Budadgrs, 2025. 07. 07.

Kallai-Balint Szabolcs
a Sziil6i Szervezet elndke
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kéznevelésr8l sz6lo 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdés g) pontjanak
megfeleléen az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartéja a Leopold Mozart
Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta.

Erd, 2025. jilius 11.

Al
Hollosi Géza
tankertileti igazgatd
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Mellékletek:

1. sz. melléklet - Az iskola szervezeti felépitése

Pedagoégiai munkat Egyéb
Vezetoség, Nevelotestiilet segitok Technikai dolgozok Szervezetek
Gondnok/karbantart
Igazgato Iskolatitkar 0 Sziil6i Szervezet
Igazgatohelyettesek
Pedagogiai asszisztens Takaritok (216)
Tanszakvezetok Portas
Pedagogusok

Intézményvezetd
/

Tskolatitkdr l

\ Igazgatohelyettesek —

|

Munkak§zdsségveketok
Pedagogusok /

Technikai dolgozok

Ped. asszisztens

\
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2. sz. melléklet - Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
Intézményvezetd-helyettes

Név:
Munkakdr megnevezése: intézményvezetd-helyettes
Munkavégzés helye: 2040 Budaors, Rozsa
u.17. Heti teljes munkaidd:40 6ra Kotelezo
oraszam:
Munkaltatéi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: az
Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd
Kozvetlen szakmai felettese: intézményvezetd
A munkakornek aldrendelt munkakorok:
*  pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
* nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:

az intézményvezetd-helyettes az alabbi munkakordket helyettesitheti:
* intézményvezetd-helyettes

* pedagbdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok — szakmai targy — a munkakdrt az aldbbi
munkakorok helyettesithetik:

* a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 11/1994.
(VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint. Megjegyzés: Az intézményvezetd-helyettes
kotelez6 orainak teljesitéséhez a pedagdgus munkakori leiras alapelemei vonatkoznak.

Az intézményvezeto-helyettes munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalyok:

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXL. Torvény

* 2012. ¢évil. Torvény a munka térvénykonyveérdl

o 1992 ¢évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

* A nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIL.28) Kormanyrendelet

» 326/2013. (V1Il.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol

o 277/1997.(XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
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A nevelési —oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

SZMSZ, Hazirend

Pedagdgiai program

Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
Munkakoréhez tartozo hataskorok, felelosségi kor:

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

az intézményvezetd utasitasa, rendelkezései szerint,
munkakornek kozvetleniil alarendelt munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo
utasitassal latja el.

felelosséggel tartozik minden — a munkakorében ellatand6 — feladatért
Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Altalanos feladatai:

Az intézményvezetOd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskola ¢letének tervezésében, szervezésében, a kitlizott célok megvalositasdban, kiértékelésében.
Munkdjaval és magatartdsdval hozzdjarul az egyenld feladatelosztas és a harmonikus 1égkor
kialakitasahoz.

Ko6zremiikodik a szakszerli és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében koézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok
kiilonosképpen az allamhaztartas miikodési rendjérdl szoldé 292/2009. (XII. 19.) Kormdnyrendelet
alapjan kotelezben eldirt szabalyzatok.

Az intézmény Alapitod okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az

intézményvezetdjénél.

Kozremtkodik az intézményi  dokumentumok (SZMSz, Hézirend, Pedagodgiai
program) elkészitésében, aktualizalasaban, feliilvizsgalataban, nyilvdnossagra-hozatalaban.

Részt vesz az adatszolgaltatasban (KIR, Kréta, kiilonds kozzétételi lista, egyéb — a Fenntarto altal kért
adatszolgaltatas)

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, a teljesitési
nyilvantartas vezetésében

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetdnek, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.
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*  Segiti az intézményvezetot

o intézmény tevékenységének, szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
o neveld és oktaté munkajat iranyito és ellendrzd tevékenységében.
o a munkaterv elokészitésében és megvalositasaban o az
es¢lyegyenlOségi program érvényesitésében.

* Téamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, végrehajtasa ellendrzésében.

*  Segiti
o a Szakmai Munkakozosségek/tanszakok tevékenységét o a Sziiloi

Szervezet munkéjat o az iskolan beliili és kiviili kapcsolattartast, a
hatékony kommunikaciot

0 Egyiittmtikodik
o a Fenntart6 (Erdi Tankeriileti Kézpont) munkatarsaival

o a Budadrsi Onkormanyzat dolgozoival o a

Tarsintézmények (iskolak, 6vodak) munkatarsaival

* Azegyes jogok biztositasa érdekében: o gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasarol. o gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl. o megtartja az egyenld banasmoéd
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

* A munkajihoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tudasat szervezett tovabbképzésben valod

részvétel utjan gyarapitja.

Fobb feladatai:

Szervezési feladatok

0 Kozremukodés

o 1iskolan beliili és kiviili rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban, kiértékelésében
o az Eseménynaptar aktualizalasdban o a Nyilt Napok és a felvételi meghallgatasok
szervezésében o az oralatogatasok megszervezésében, lebonyolitasdban

o az iskolai felszerelésének (hangszerek, taneszkozok stb.) 1) beszerzéseinek
tervezésében, adott esetben lebonyolitasaban

o az intézményi Onértékelés megszervezésében, lebonyolitasiban  Adminisztracids

feladatok

« KRETA rendszer kezelése
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KIR — adatszolgaltatas o statisztikai adatok o intézményi
adatok

o tanuldk, tanarok személyi nyilvantartasanak vezetése o

egyéb adatszolgaltatasok

Egyeztetések év elején, félévkor, tanév végén o naplok, torzslapok, bizonyitvanyok
Kérvények kezelése a Hazirendben meghatarozott iigyekben

Beirasi Naplo folyamatos vezetése

Megbizasi dijak elszdmolasa

Pedagdgusok mindsitésre jelentkeztetése, szakmai évek szamanak nyilvantartasa
Portfoliok értékelése, mindsitd vizsgdkon intézményi delegalt feladatok

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakoréhez tartozd feladatokat megallapitdé szabdlyokat
megismerte.

Budaors, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo
Példanyok:1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltatd (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolas) a
kinevezés és mddositasai tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar

Neév:

Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: 2040 Budaors, Rozsa u.17.

Heti kotelez6 munkaidé: 40 ora

Munkaltatoi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok:
tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese(i): intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek

Helyettesités rendje:

Az iskolatitkdr hidnyzasa esetén a munkakorére vonatkozd napi feladatokat a munka zavartalansaganak
¢s folytonossagénak biztositdsa érdekében részben az intézményvezetd- helyettesek, részben a
pedagdbgiai asszisztens latja el.

Az iskolatitkar munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.évi CXL. Torveny

2012. évi I. Térvény a munka torvénykonyverdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012.(VIIIL.28) Kormanyrendelet
326/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagoégusok tovabbképzeésérdl, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairodl és kedvezményeirdl
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* A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

 SZMSZ, Hazirend
* Pedagogiai program
» Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Munkakoréhez tartozo hataskorok, felelosségi Kor:

A munkavégzés soran felmeriil6 feladatokat az Iskolatitkar

* részben 6nallo munkaval,
* részben vezet6i, vezet6-helyettesi iranyitassal oldja meg.
» feleldsséggel tartozik minden — a munkakorében ellatando — feladatért

Altalanos feladatai:
* tamogatja az intézményvezeto és a helyettesek munkajat

* segitOkész hozzaallassal kommunikal, egyiittmikodik a tanarokkal, sziilokkel, novendékekkel,
technikai dolgozokkal O segitfkészen egytittmiikddik

o a Fenntartdo (Erdi Tankeriileti Kozpont) munkatarsaival o a Budadrsi
Onkorméanyzat dolgozoival

o atarsintézmények (iskolak, 6vodak) munkatérsaival

* cllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, szovegszerkesztési
illetve tablazatkezel61 feladatokat, alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait

* teveékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Fobb feladatai:

* Ellatja o az adminisztracios, szervezési munkakat o a postazasi, levelezési feladatokat o a

telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat
o az iktatast (beleértve az elektronikus iktatdst is, amint életbe 1ép a program az iskolaban) o
az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat

O Kezeli

o azligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
o az intézményi dokumentaciot
o aszemélyi anyagokat (beleértve az 9sszesitett elektronikus tablazatot) o a kotelezettség vallalassal (Erdi

Tankeriilet — iskola) kapcsolatos tdblazatot o az iskola irattarat
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O Kozremukodik

O

a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében o a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében o a
téritési —¢s tandij befizetések lebonyolitasaban o anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban o
nyomtatvanyok megrendelésében, kiadasaban o a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos
nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

/jelenti a dolgozok szabadsagat, tavollétét a Tankeriilet felé

az alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokban

O Intézi o az addzassal kapcsolatos tigyeket (adodigazolasok, bérkompenzacio,

adokedvezmények) o a munkaltatoi jovedelem-és egyéb igazolasokat o /elokésziti a

beérkez6 szamlakat a tankertleti utalasokhoz

o

az iskola havi ellatmanyéanak igénylését, a beérkezd szamlak alapjan az elszdmoléas Osszeallitdsat és
tovabbitasat a Tankertilet felé

a személyi kifizetések tabla osszedllitasat

az allomanytabla elkészitését minden honapban a Tankertilet részére

a munkaba jards gépkocsival, tomegkozlekedéssel téritéséhez az Gtnyilvantartast, valamint a bérleteket,
a kikiildetési rendelvény alapjan kiszamolja a téritendd Osszeget, a megbizassal foglalkoztatott 6raadok
teljesitésigazolasat

a fénymasolo ¢és egyéb elektronikus eszk6zok javitasaval, karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat o az

orvosi alkalmassagi vizsgélatot

Egyebekben elvégzi mindazon a munkakoréhez kapcsolodo, végzettségének megfeleld feladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja. Az

Iskolatitkar a munkakoréhez tartozé feladatokat megallapitd szabalyokat megismerte.

Budadrs, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgaté munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.
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munkavallald
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Neév:

Munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens Munkavégzés

helye: 2040 Budaors, Rozsa u.17.

Heti kotelez6 munkaidd: 40 ora

Munkaltatéi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: az
Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese(i): intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

Helyettesités rendje:

A pedagogiai asszisztens hidnyzésa esetén a munkakorére vonatkozd napi feladatokat a munka
zavartalansaganak és folytonossaganak biztositasa érdekében részben az intézményvezeto- helyettesek,
részben az iskolatitkar latjak el.

Az pedagogiai asszisztens munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalvok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXL. Torvény

2012. évi I. Térvény a munka torvénykonyverdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIIL.28) Kormanyrendelet
326/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagégusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairodl és kedvezményeirdl
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* A nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

 SZMSZ, Hazirend
* Pedagodgiai program
* Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Munkakoréhez tartozo hataskorok, felelosségi kor:

A munkavégzés soran felmeriilé feladatokat a pedagdgiai asszisztens

* részben 6nallé munkaval,

* részben vezetdi, vezetO-helyettesi iranyitassal oldja meg. O feleldsséggel tartozik minden — a
munkakdorében ellatand6 — feladatért.

Altalanos feladatai:

* tamogatja az intézményvezeto és a helyettesek munkajat
* segitOkész hozzaallassal kommunikdl, egylittmiikodik a tanarokkal, sziilékkel, novendékekkel,

technikai dolgozokkal O segitOkészen egytittmiikddik
o a Fenntartd (Erdi Tankeriileti Kézpont) munkatarsaival o a
Budaérsi Onkorményzat dolgozéival
o a Leopold Mozart Zeneiskola Kozhaszni Alapitvany
Kuratériumaval o a Tarsintézmények (iskoldk, o6vodak)
munkatérsaival

» ellatja az adminisztrativ tevékenységéhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, szovegszerkesztési
illetve tablazatkezeloi feladatokat, alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait

* teveékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll €s
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva intézményi szinten végzi

Fobb feladatai: O Ellatja o a Leopold Mozart

Zeneiskola Kozhasznu Alapitvany
= adminisztracios,
= {igyintézési, = szervezési feladatait o az egyéb postazasi, levelezési feladatokat
(hirlevelek, értesitések)
O Kezeli o az tigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat, o az alapitvanyi dokumentaciot
o egyéb — az iskolai ligyintézésekkel kapcsolatos — dokumentaciot
o a leltari iigyeket = iskolai (Erdi Tankeriilet)
= alapitvanyi
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konyvtari (jelenleg nincs az iskolanak konyvtarosa)

O Kozremukodik

©)

©)

a taniigyi nyilvantartasok vezetésében (iskolai adatbazis)

a téritési —¢s tandij, hangszerhasznalati tamogatasok befizetésének lebonyolitdsaban o anyag-
¢s eszkozbeszerzésekben o a honlap szerkesztésében, kezelésében o az intézmény
rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban,

a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili programjainak elokészitésében (terem berendezése,
eszk6zok, elokészitése stb.).

az iskolai adminisztracios teenddk ellatasaban o sziikség esetén

az iskolai adatszolgaltatasban,

statisztikai adatok kezelésében

a pedagogusoknak elektronikus anyagok elkészitésében (oklevelek, kiadvanyok, meghivok, ppt-K).

Egyebekben elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6 fenntartja. Az
Pedagogiai asszisztens a munkakdréhez tartozo feladatokat megallapitd szabalyokat megismerte.

Budadrs, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo

Példanyok:1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolds, illetmény)

a kinevezés és modositasai tartalmazzak.
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szakmai targyat oktatd tanar

Név:

Munkakor megnevezése: szakmai targyat oktatod tanar Munkavégzés

helye:

Heti kotelez6 munkaidd:

Munkaltatéi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatodi jogok:
tankertileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese(i): tanszakvezetd, igazgatohelyettesek

A pedagdégus munkakoréhez tartozo feladatokat megallapité szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011.¢évi CXC. torvény és a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program —
helyi tanterv

Altalanos feladatai:

Neveld-oktatd munkdjat a tantestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a mddszerek szabad
megvalasztasaval, tervszerlien végzi. Megismeri a szakteriiletén rendelkezésre allo programokat,
tananyagokat, segédanyagokat, és a tanuld adottsdgaihoz igazitva, a pedagdgiai program alapjan
valasztja ki a legmegfeleldbbet.

Fobb feladatok:
a zeneiskolaba vald jelentkezés alkalmaval a ndvendékek meghallgatasa, megfeleld szakra valo
iranyitasa

a novendékek tanitdsa a legjobb szakmai tudas szerint, 6nalldé gyakorlasra nevelés, fellépésekre vald
felkészités (hangversenyek, vizsgak, versenyek stb.)

adminisztraciés munkdak: naplok, ellendérzék vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok Kkitdltése -
tehetséggondozas
kapcsolattartas a kollégakkal, novendékek sziileivel, gondviseldivel

a tanulok hangszereinek allapotat figyelemmel kiséri, cseréit, javitdsait intézi, amennyiben iskolai
hangszerrdl van sz6

részt vesz a pedagodgiai program végrehajtasaban, javaslataival segiti a sajat szakmai teriiletének
munkajat

a tanszaki vizsgakon a beosztas szerint jelen van, a tanszak altalanos helyzetérdl tajékozodik, egyéni
Otleteivel kreativan segiti a tanszak munkajat

az iskola rendezvényein, linnepségein (értekezletek, munkakdzosségi dsszejovetelek, szakmai napok,
tovabbképzések, hangversenyek, stb.) részt vesz, kivéve azokat, melyekt6l a munkaltatd eltekint,
felmentést ad
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MUNKAKORI LEIRAS

javaslatot tesz a zeneiskola kottaallomany, egyéb szakmai anyag és a hangszerpark fejlesztésére

Kotelessége:
az elso tanitasi ora elott 15 perccel korabbi megjelenése,

tanitasi orait, valamint a munkaltaté altal kijeldlt feladatait hianytalanul ellatja
sajat betegsége esetén a munkahely azonnali értesitése, lehetdség szerint a névendékek értesitése

rendkiviili, més szakmai elfoglaltsiga esetén — a munkaltatoval tortént eldzetes egyeztetés utan
orapdtlasrol gondoskodik €s errdl novendékeit tajékoztatja

helyettesitést vallal, ha ezzel a munkaltatdo megbizza

Ellenorzés foka:
rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét tdjékoztatja a sziiléket (ellendrzd, havi jegyek)

sziikség esetén tajékoztatja a tanszakvezetdt, igazgatohelyetteseket, illetve az igazgatot

Munkakoriilmények:
A munkahoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, allagmegdvasukrdl gondoskodik, a
meghibasodasokrol sziikség esetén jelentést tesz.

Illetménye:
A mindenkori aktualizalt pedagogus bértabla szerint.

Egyebekben az igazgato utasitasai szerint jar el.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a Kozalkalmazotti Tanaccsal
egyeztetve — a munkaltato fenntartja.

A pedagdgus munkakoréhez tartozé feladatokat megallapitd szabalyokat a pedagdgus megismerte €s

tudomasul vette.

Budaors, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo

Példanyok:1. pld. munkavallalo
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2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. eldirt szakképzettség, besorolds, illetmény)

a kinevezés és modositasai tartalmazzak.

tanszakvezeté/munkakozosség-vezetd

Neév:

Munkakor megnevezése: tanszakvezeté/munkak6zosség-vezeté Munkavégzeés

helye:

Munkaltatoi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok:
tankertileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese (i): intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

A munkakorrel kapcsolatos szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. Torvény

2012. évi L. Torvény a munka térvénykonyverol

1992. évi XXXIII. Torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol sz616 229/2012.(VIIL.28) Kormanyrendelet

326/2013. (VIIL.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

277/1997.(X11.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagodgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo616
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

SZMSZ, Hazirend

Pedagdgiai program

Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Megjegyzés: a tanszakvezeté/munkakozosség-vezetd munkakori leirdsa a tanari munkakori leirdssal
egylitt van érvényben.

A tanszakvezetd a munkakori leirasban foglalt feladatait O személyesen
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az utasitasra jogosult munkakoroket betoltd személyek
(intézményvezetd/helyettesek) iranymutatasaval latja el.

Felelésséggel tartozik minden - a munkakorébe tartozo - feladat elvégzéséért.

A tanszakvezeto munkakor feladatai:

Iranyitja és szervezi a munkak6zosség munkajat.

Osszeallitja és a munkacsoport elé terjeszti elfogadasra a csoport éves munkatervét.

Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért.

Képviseli a munkakozosségét az iskolai értekezleteken, kozvetiti a munkakozdsség tagjainak jelzéseit,
kéréseit.

Hitelesen €s pontosan tajékoztatja munkakdzosségének tagjait az iskolavezetés kéréseirdl, dontéseirdl.
Megbizott vezetéként hiteles beszamolot készit az iskolavezetésnek.

Segitséget nyljt a munkakozosség tagjainak - kiilonos tekintettel a palyakezddknek - a tervezett anyag
¢s az oratervek elkészitéséhez.

Orékat latogat és tanacsaival, javaslataival segiti a kollégdk munkajat.

Szervezi, lebonyolitja és kiértékeli a tanszak vizsgait.

Egyiittmiikodik az iskolavezetéssel a felvételi meghallgatasok tervezésében, lebonyolitasaban.
Figyelemmel kiséri a tanszak versenykiirasait és tovabbitja azokat kollégainak.

Javaslatot tesz a tanszak hangszer-és eszkozallomanyanak, valamint kottataranak bovitésére,
fejlesztésére.

Figyelemmel kiséri a tanszak hangszeradlloméanyéanak allapotat, koordinalja a zongora-hangolasokat,
javitasokat.

Részt vesz az Intézményi Onértékelésben a vezetd altal felkért feladatokban

A tanszak tandrait és didkjait egy kozosségként kezeli, gondoskodik a harmonikus 1égkorrdl, a minden
iranyba torténd korrekt kommunikéciorol.

Kapcsolatot tart a tanszak ndvendékeinek sziileivel, adott esetben segiti tandcsaival, javaslataival a
felmeriild problémak megoldasat.

Egyiittmiikodik a tobbi munkakozdsséggel és vezetdikkel.

A vezetOség kéréseinek eleget tesz, a kijelolt hataridoket betartja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja. A
pedagogus a munkakoréhez tartozo feladatokat megallapitod szabalyokat megismerte.

Budaors, 2019.

Ellenjegyzem:
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tankeriileti igazgato munkaltatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem €s magamra nézve kotelezének elismerem.

munkavallal6 osztalyfonok/egyiittesvezetd

Neév:

Munkakor megnevezése: csoportvezetd (egylittesvezetd) Besorolasi

kategoria:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatoi jogok:
tankertileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese (1): tanszakvezetd, igazgatohelyettesek

A pedagogus munkakoréhez tartozo feladatokat megallapité szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.évi CXC. torvény és a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program —
helyi tanterv

Megjegyzés: a csoportvezetd (egylittesvezetd) munkakori leirdsa a tanari munkakori leiras alapelemeit
tartalmazza, illetve a specialis munkakori elemek az alabbi pontokban szerepelnek.

A csoportvezet6 (egyiittesvezetd) munkakor feladatai:
a vizsgak meghallgatasa alapjan az egylittes beosztasara javaslatot tesz

az egylittesének megfeleld repertodrismeret

adott esetben anyagbeszerzésre (kottak, egyéb tartozékok) javaslatot tesz
a repertoart az egyiittes képességeinek megfelelden allitja 6ssze

kottak kijeldlése (vonas, ujjrend, frazealas, levegdvétel, szoveg)
szolamprobak szervezése (kollégakkal egylittmiikodés)

az egylittes kottatdrat gondozza
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a fellépésekhez sziikséges eszkozok Osszeallitdsarol gondoskodik (kottak, allvanyok, mappak,
zongorasz€k stb.)

koordinalja a helyszini probak, hangversenyek beallitasat

az egyiittes fellépéseit az iskolavezetéssel egyeztetve szervezi

az egylittes kiils6 szerepléseihez megfeleld szamu kisérérdl gondoskodik (tanar, sziil6 stb.)
eldirja a fellépésekhez az alkalomnak megfeleld 6ltozéket

a felkéréseknek megfelelden az egyiittes anyagat elére megtervezi

lehetdség szerint bevonja munkéjaba a tobbi tanszak ndvendékeit, tandrait (k6zosségépités)
a rabizott gyerekeket kozosségként kezeli, az egyiittes munkdja altal neveli Oket az egyéni
felelosségérzetre

Kotelessége:

az elso tanitasi ora elott 30 perccel korabbi megjelenése,

tanitasi orait, valamint a munkaltaté altal kijelolt feladatait hianytalanul ellatja

sajat betegsége esetén a munkahely azonnali értesitése, lehetdség szerint a ndvendékek értesitése
rendkiviili, més szakmai elfoglaltsiga esetén — a munkaltatoval tortént elézetes egyeztetés utan
orapotlasrol gondoskodik, és errél novendékeit tdjékoztatja

helyettesitést vallal, ha ezzel a munkaltatd megbizza

Egyebekben az igazgato utasitasai szerint jar el.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva, a Kozalkalmazotti Tanaccsal
egyeztetve — a munkaltat6 fenntartja.

A pedagdgus a munkakoréhez tartozo feladatokat megallapitd szabalyokat megismerte. Budadrs,
2018.

Ellenjegyzem:

tankertileti igazgato munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek elismerem.

munkavallalo
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miiszaki dolgoz6/Gondnok

Név:

Munkakor megnevezése: Miiszaki dolgoz6/Gondnok Munkavégzés

helye:

Heti kotelez6 munkaidd: 40 6ra

Munkaltatéi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: az
Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese(i): intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek

A Miiszaki dolgozo/gondnok munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalyok:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXL. Torveny

2012. évi I. Torvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.(VIIIL.28) Kormanyrendelet
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e 326/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol

o 277/1997.(XI1.22) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzésérdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* A nevelési —oktatadsi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

* SZMSZ, Hazirend
* Pedagodgiai program
» Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Munkakoréhez tartozo hataskorok, felelosségi kor:

A munkavégzés soran felmeriil6 feladatokat a miiszaki dolgoz6/gondnok

* részben 6nallé munkaval,

* részben vezetdi, vezeto-helyettesi,

* illetve egyéb szakmai irdnyitd irdanymutatasa alapjan végzi (a Fenntart6, valamint a Budaorsi
Onkormanyzat altal megbizott/delegalt munkatarsakkal — egyiittm{ikodve) O

felelosséggel tartozik minden — a munkakdrében ellatando — feladatert.

Altalanos feladatai:

* Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

* Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, €s a baleset-megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.

» Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a novendékekkel, sziileikkel, a pedagogusokkal és az intézménybe latogatokkal.

* segitékészen egylittmiikodik
o a Fenntartdo (Erdi Tankeriileti Kozpont) munkatarsaival o a Budadrsi

Onkorményzat dolgozéival

o egyéb - javitadsi munkalatokra, felujitasra stb. - kirendelt személyekkel
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Fobb feladatai:
Feladata a munkateriiletén jelentkezo, itt felsorolt feladatokat rendszerességgel, illetve alkalomhoz
kapcsolodva ellatni.

Feladata a munkateriilet¢éhez tartozd helyiségek, illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelhdritasi szempont szerinti ellendrzése.

Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik
a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, vagy
nem jogosult - értesiti az intézményvezetot.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a kiilso
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasiaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Részt vesz a munkavédelmi feleldsséggel az intézményi bejarasokon, s az ott tapasztalt hibakat jelzi és
kozremiikodik a hibaelharitasi feladatokban.

Kozremiikodik az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Egvéb feladatok

Jelzi a karbantartési feladataihoz sziikséges eszk6z-€s szerszam sziikségletet

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért, a rabizott eszkozoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolja.

Feladata,
hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi

eldirasokat, a munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.
hogy a kijelolt flizetben a karbantartasi, javitasi feladatokat figyelemmel kisérje, és megoldja. o a
folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett

veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
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az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyéb tevékenységek(ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres
karbantartésa.

flitési szezonban ellendrizni a fiitési rendszer és a radiatorok allapotat.

betartani a munka-, tliz- és balesetvédelmi elbirasokat. o ellendrizni, hogy sziikség van-e valahol az
1zz0k, neoncsovek cseréjére.

baleset-megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Egyebekben elvégzi a munkakorében fel nem sorolt - végzettségének megfelelo — feladatokat,
amelyekkel az utasitasi jogkorrel rendelkezd felettes személyek megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja. A
Miszaki dolgozé/gondnok a munkakoréhez tartozo feladatokat megallapitd szabalyokat megismerte.

Budaors, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek elismerem.

munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

MUNKAKORI LEIRAS

technikai dolgozo/portés
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Név:

Munkakor megnevezése: Portés

Munkavégzés helye: 2040 Budaors, Rozsa u. 17.

Heti kotelez6 munkaidé: 40 ora

Munkaltatéi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: az
Erdi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen szakmai felettese (i): intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, iskolatitkar

Az portas munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalvok:

A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011.évi CXL. Torvény

2012. évi I. Térvény a munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012.(VIIIL.28) Kormanyrendelet

326/2013. (VII1.31.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol

277/1997.(XI1.22) Kormanyrendelet a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nevelési —oktatasi intézmények miikddéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

SZMSZ, Hazirend

Pedagodgiai program

Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Munkakoréhez tartozo hataskorok, felelosségi kor:

A portas a munkakori leirdsdban foglaltakat
személyesen
illetve az utasitasra jogosult munkakort betoltd személyek (intézményvezetd/helyettesek) iranymutatasa

alapjan latja el. O feleldsséggel tartozik minden — a munkakorében ellatando — feladatért.

Altalinos feladata:

A tanulok biztonsaganak eldsegitése €s az intézményi vagyon ¢és az iskola épiiletének megdvasa.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a novendékekkel, sziileikkel, a pedagdgusokkal és az intézménybe latogatokkal.

Segitékészen egyiittmitkddik
a Fenntart6 (Erdi Tankeriileti Kézpont) munkatarsaival
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a Budaorsi Onkormanyzat dolgozoival

egy¢eb - javitasi munkalatokra, felajitasra stb. - kirendelt személyekkel

Fobb feladatai:

Portai helyét id6ben elfoglalja/atveszi.

A portai szolgalat a tanordk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, ajtok nyitasa,
zarasa.

Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok ttba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint.

Este, valamint rendezvények utan a kamarateremben és a tanari szobaban az ablakok, reddnyodk
ellendrzése €s az évszaknak/iddjarasnak megfeleld allapotba allitasa.

A Kamarateremben ¢€s a 14-es teremben a parologtatok feltdltése, a paratartalom ellendrzése a ho-és
paratartalommérd eszkoz segitségével.

A portas csak akkor hagyhatja el a szadmara kijeldlt teriiletet, ha helyettesitdrdl gondoskodik.
Helyettesitd lehet: karbantarto, takarito.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa utan hagyhatja
el a tartézkodasi helyét. Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kdzott sem maradhat nyitott
allapotban Orizetlentil.

Az érdeklddo latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idépontban érkezé latogatok akkor engedhetdk be,
ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkarsagot eldzbleg telefonon értesitette. Oktatasi
ligyben érkezdk esetén az intézményvezetot, iskolatitkart kell elézdleg telefonon értesiteni. Ha
valamilyen okbol ez sem sikertil, tiirelmet kell kérni a 1atogatotol €s csak kapcsolatfelvétel utan lehet
beengedni idegent.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatojanak engedélyével lehet bejonni (beleértve a szombati
tanitasi orakat is). Sajat dolgozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzdknek egyarant.

Minden szokatlan eseményt idépont megjeloléssel be kell jegyezni a portdsnaploba. Ugyancsak a
naploban kell rogziteni a kiilonféle szerelési, javitdsi munkara érkezoket.

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni! Kivitelrdl sz6lo
engedélyt a portan be kell mutatni!

A portas abban az esetben, ha olyan akadallyal szembesiil, amit nem tud megoldani az épiiletben
tartozkodo intézményvezetotol, intézményvezetd - helyettesektdl kérhet segitséget.

Betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas folosleges
hasznalatanak megeldzésére.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.
Kezeli a telefont, kapcsolja a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan rogziti az lizeneteket és
atadja az illetékeseknek.

Az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles megérizni, €s azt a

tulajdonosanak visszaadni.
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A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tiiz illetve tlizriad6 esetén.

Rongélas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

Az ingatlanon beiil és a korbe vevo zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (locsolés, hulladék, lomb
0sszegyljtes),

Az iskola tertiletén és koriilotte adott esetben ho eltakaritas, sikossdg-mentesités.

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds barmilyen felmeriilé probléma jelzéséért.

Egyebekben elvégzi a munkakorében fel nem sorolt - végzettségének megfelelé — feladatokat,
amelyekkel az utasitasi jogkorrel rendelkezd felettes személyek megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
Az Portas a munkakoréhez tartoz6 feladatokat megallapitod szabalyokat megismerte.

Budadrs, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzdés és modositasai tartalmazzak.
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MUNKAKORI LEIRAS
technikai dolgozd/takaritd

Név:

Munkakor megnevezése: technikai dolgozé/takarit6 Munkavégzés

helye: 2040/Budadrs, Rézsa u.17.

Heti munkaidd: 40 ora

Munkaltatoi jog gyakorloja: kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érinté munkaltatdi jogok: az
Erdi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Egyéb munkaltatoi jogok: intézményvezetd

Kozvetlen felettese (i): intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, iskolatitkar

Helvettesités rendje:

Tavollétében a helyettesitését a masik takarito l1atja el a szakmai vezetd utasitdsa szerint. Munkakori
feladatai mellett a masik takarito tavollétében a szakmai vezeto altal kijelolt feladatokat is ellatja.

a technikai dolgozo/takarit6 az alabbi munkakordket helyettesitheti:

technikai dolgozod/takarit6 a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: O technikali

dolgozo/takarito

Felelosségi kor:

Feleldsséggel tartozik minden munkakorében ellatando feladatért.

Munkakori feladatok felsorolasa:

A 2040 Budadrs, Rozsa utca 17. szam alatti épiilet II. emelet termeinek, folyos6 WC, 1épcséhaz és
kiilon épiiletben talalhat6 iitéterem, technika terem, WC, folyosé 1épcs6haz, biztonsagi Or portaszoba
¢s WC folyamatos tisztantartasa, valamint a foldszinten a bejarat takaritasa a reggeli 6rdkban naponta,
valamint paros heteken a bejarati ajtok ¢és iivegek (beleértve a portaszoba) tisztan tartasa. Napi
feladatok: O Tantermek: szonyeget felporszivozza; padokat, székeket, ablakparkanyt, szamitogépeket,
tanari asztalt, tantermi szekrényeket letorli; padlot felsopri, felmossa; szemetet Osszeszedi; sziikség
szerint tantermi ajtokat letorli; virdgokat meglocsolja,

Kis konyha, tanari konyha: elmosogat, elpakol a pulton, mikrohulldmu siit6t és hiitészekrényt kitorii,
szemetet Osszeszedi, €s a padlot felmossa, o Termek: szemetet 6sszeszedi, a padlot felsopri és felmossa,
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a butorokat és berendezéseket letorolgeti, szlikség szerint lemossa, o Belsd folyoso: futdszdnyeget
felporszivozza, a kdvet felsopori, felmossa,

| - 1. emeleti leany és fit WC, férfi és n6i tanari WC, dobterem melletti WC: vizkdteleniti és
kitakaritja a szanitereket, szemetet kihordja, szappanadagolot feltdlti, WC papirtartot feltdlti,

Evente 1 x (nyari sziinetben) nagytakaritaskor feladata:

Fiiggdbny mosasa, vasalasa

Ablakok lemosasa kiviil, beliil

Korlatok lemosésa a Iépcsohaz altala takaritott szakaszan, 0 Olajfestékes falak lemosasa,
Tantermek butorainak elmozditasaval teljes-korii takaritas,

Lampatestek letorlése, szekrények feletti portalanitas,

Tantermi csapok koriil a csempe lemosasa, 0 WC helyiségekben csempék lemosésa,
WC ajtok, elvalasztok lemosasa,

Konyhédban hiitdk leolvasztdsa, mikrohullamu siitd kitakaritdsa, konyhaszekrények kitakaritasa,
padlodlap fertétlenitése,

Tantermi szekrények, fiokok kimosasa,

Folyosoi padok lestirolasa,

Radiatorok lemosasa,

a padloszonyegek tisztitasa takaritogéppel

A munkakorhoz tartozéan koteles:

A birtokaban 1év0 szolgélati, valamint barmilyen tartalmt hivatalos, illetve bizalmas informaciot
megodrizni (szigoru titoktartasi kotelezettség).

Munkatarsaival, pedagogusokkal, tanuldkkal, sziilokkel megfelelden egytittmiikddni.

Munkdjaval hozz4jarulni az intézmény jo hirnevének alakitasahoz.

Munkéjat mindenkori munkakdri leirdsa, valamint az intézmény bels6 szabalyzatainak megfeleléen
végezni.

Eldre lathato hidnyzasanak tényét a kdzvetlen felettesével kozolni.

A munkakorhoz tartozoan felel:

Az intézmény riasztasaért, megfeleld nyitasaért.

Az elektromos drammal és vizzel valé takarékossagért.

Az intézmény - kiilondsen a sajat munkateriileten 1év6 - vagyontargyainak védelméért.

A munkaeszkozok sértetlenségéért.

A baleset- és munkavédelmi eléirasok betartasaért, a balesetmentes munkavégzésért.

A rabizott kulcsok feleldsségteljes megorzéséért, hasznalataért.

Anyagi feleldsséggel tartozik a leltari jegyzékében szerepld eszkozokért. Feleldos az intézmény
allaganak megovasaért.

Technikai feltételek:
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A munkavégzéshez sziikséges tisztitoszert és eszkozoket a munkaltatod biztositja.

Tisztitdszer-tarold szekrény all a rendelkezésére.

Munkaruhat, véddeszkézt - munkaruha szabalyzat alapjan a munkaltatdo biztosit. O Belso
kapcsolattartashoz az intézményben elhelyezett telefon all a rendelkezésére.

Egvéb feladatok:

Koteles elore jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az intézményvezetét vagy az iskolatitkarokat arr6l, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsadgara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

Egyebekben elvégzi a munkakorében fel nem sorolt - végzettségének megfelelo — feladatokat,
amelyekkel az utasitasi jogkorrel rendelkezd felettes személyek megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
Az technikai dolgozo/takaritd a munkakoréhez tartozo feladatokat megallapito szabalyokat megismerte.

Budaors, 2019.

Ellenjegyeztem:

tankertileti igazgato munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallald

Példanyok:
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1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a

munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

3. sz. melléklet — Kulcskonyv minta

Kulcskonyv 2019 — 2020

Tanari névsor | Teremkulcs | Egyéb kulcs(ok) | Datum Alairas
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érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013. 03.27-én
készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozéas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, vagy a Sziil6i Szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budaors, 2020. 09. 10. i \\ \
@R}\ \ ol x—& \

QUISAU. 75 : .
3 g Soltész Anikd
intézményvezetd
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19. Legitimacios nyilatkozatok

Neveldtestiilet

A Leopold Mozart Alapfoka Miivészeti Iskola SZMSZ-ét az intézmény vezetdjének elterjesztése
alapjan a neveldtestiilet 2020.09.10-i. értekezletén elfogadta. Mellékelve az értekezlet
jegyzokonyve és a jelenléti iv.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogaval €It a sziildi
szervezet.

A nevelOtestiilet a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot 2020. 09.10 -én tartott iilésén
véleményezte és elfogadta.

Budadgrs, 2020. 09.10.

a nevelotestiilet nevében " = e
‘ ;c&ﬂﬂu D Aee ‘\)/L
7

|

\

Sziil6i Szervezet

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a Sziil6i Szervezet véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Budaérs, 2020. 09.10.

> KaI(l;i-Bélint Szabolcs
a Sziil6i Szervezet elndke

35



ik L{['(“/"('A/ :(l("&l'/
B

Oxenciskola

20. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveny 25. § (4)
bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések:

Vonatkozasaban az Erdi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Aldirasommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetbje az SZMSZ fenti
rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt, éw), 20208€v 40 _hénap 2£. nap

f?u&l’ FAAD
Erdi Tankeriileti Kzpont

awtrigazgatd
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