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1. RESZ
BEVEZETO

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola 0j Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
alkotott. Az 0j szabalyozas nem jar fenntartoi tobbletkotelezettséggel.

1.1. Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket
a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. Torvény, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szol6 EMMI
rendelet hatarozza meg.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza:

e amikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rend;jét,

e abelépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

e ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézmeénnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel vald kapcsolattartas rendjét,

e avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

e avezetOk ¢s az iskolaszék, az dvodaszek, a kollégiumi sz€k, az intézményi tanécs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas
formajat, rendjét,

e aneveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolédsara vonatkozé rendelkezéseket,

e akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
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feladatokat,

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

az alapfokt muivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
rend;jét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi
eljaras részletes szabdlyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetO feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tdimogatas biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait €s rendjét,
a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

az alapfoktl miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,

az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatsi intézmény biztonsagos
mukodeését garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek.
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1.3. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Erkel Gyula Ujpesti Zenei
Alapfoku Mivészeti Iskola mikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

e A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa, feladata és
kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak és az
iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kdotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd vagy az intézményvezet$-helyettes —
munkaltatdi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést,

o A tanuldval szemben fegyelmezd intézkedésre, illetdleg biintetés kiszabasara van lehetdség,

o a sziilét vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez
nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az
intézmény épiiletét.
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2. RESZ

A koznevelési intézmény jellemzoi

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola az Eszak-Budapesti Tankeriileti
Koézponthoz tartozik. (Székhely: 1033 Budapest Fo tér 1.)

Elnevezése: Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
Cime: 1042 Budapest, Istvan ut 17-19.

OM azonosito: 102382

BN koéd: 3201

Elérhetéség: Telefon: +36-1-369-4485

E-mail: ujpestizenede@startadsl.hu,
varhatoan 2017. szeptembertdl: ujpestizenede@gmail.com
Weblap: ujpestizenede.hu

Az intézmény székhelye: 1042 Budapest, Istvan ut 17-19.

A feladatellatas helyei:

Angol Nyelvet Emelt Szinten Oktaté Altalanos Iskola
1046 Budapest, Fot ut 66.
Benké Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium
1043 Budapest, Nyar u. 4. (jelenleg sziinetel)
Budapest V. keriileti Homoktovis Altalanos Iskola
1046 Budapest, Homoktdvis u. 100.
Halassy Olivér Német Nyelvet Emelt Szinten Oktato Altaldnos Iskola
1045 Budapest, Pozsonyi ut 3. (jelenleg sziinetel)
Karinthy Frigyes Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
1048 Budapest, Hajlo u. 2-8.
Lézér Ervin Altalanos Iskola
1041 Budapest, Erzsébet u. 31.
Megyeri Uti Altalanos Iskola
1044 Budapest, Megyeri ut 20/a.
Ujpesti Bajza Jozsef Altalanos Iskola
1046 Budapest, Bajza u. 2.
Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola
1042 Budapest, Munkésotthon u.3.
Ujpesti Csokonai Vitéz Mihély Altalanos Iskola és Gimnazium
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1048 Budapest, Borfesto u. 5-9.
Ujpesti Karolyi Istvan Altalanos Iskola és Gimnazium
1043 Budapest, Erzsébet u. 69.
Ujpesti Szigeti Jozsef Utcai Altalanos Iskola
1041 Budapest, Szigeti J. u. 1-3.
Ujpesti Sziics Sandor Altalanos Iskola
1044 Budapest, Ugr6 Gy. u. 1-3.
Szent Janos Apostol Katolikus Altalanos Iskola
1043 Budapest, Tanoda tér 6.

Alapitasi éve: 1891

Létrehozdja: Ujpest Nagykozség KépviselStestiilete
Elnevezés alapitaskor: Ujpesti Zenemiivel Egyesiilet
Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 1033 Budapest III., F6 tér 1.

A koznevelési intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
A koznevelési alapfeladata: alapfoku miivészetoktatas

2.1. Az intézményi bélyegzok felirata

Hossza bélyegzo: Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
1042 Budapest, Istvan ut 17-19 OM:102382

Korbélyegzo: Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
1042 Budapest, Istvan ut 17-19 OM:102382

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizdsa alapjan az
intézményvezet6-helyettesek.
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2.2. Az iskola miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

Szakmai alapdokumentum
Mikodési engedély
Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
Pedagogiai Program

Nevelési program

Helyi tanterv
e Hazirend
o FEves munkaterv
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3. RESZ

Az intézmény cél- és feladatrendszere

3.1. Kiildetésnyilatkozat - Misszio

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola legfontosabb kiildetésének a kultiira
¢s a muvészet apolasat, a zeneszeretd és zeneértd kozonség felnevelését és a kiemelkedd
tehetségek palyara iranyitdsat tartja.

3.2. Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola tevékenysége, cél- és

feladatrendszere

Zeneiskolank elsésorban a Fovaros IV. keriiletében, Ujpesten laké sziilék gyermekei szaméra
szeretn¢ biztositani a kultara elvalaszthatatlan részét képezd alapvetd zenei ismeretek ¢€s a
hangszertanulas elsajatitasanak lehetoségét.

E mellett intézményilink azon kiilonlegessége miatt, hogy nem csak klasszikus-, de jazz- és népzene

tagozatot is mitkddtet, a kornyezd keriiletek, illetve Ujpest kornyéki telepiilések fiataljainak oktatasa
is fontos feladatava valt iskolanknak.

Az iskola célja és feladatai:

A valasztott szakon beliil nyujtson specidlis miivészeti ismereteket és alkotd6 munkéval
egyiitt jaro pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a gyermekek harmonikus,
érzelmileg gazdag, kreativ személyiségének kialakitdsdhoz.

Alakitsa ki a kultura iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.

Sajatos eszkdzeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacidban a
tolerans magatartasra.

Ismertesse meg az egyes miivészeti dgak alapvetd ismeretanyagat és technikait.
Alapozza meg a miivészi kifejezokészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok alkotd

crer

Készitse fel az atlagosnal jobb képességli ndvendékeket a szakiranyl tovabbtanuldsra,
illetve miivészeti onképzokorok, egyiittesek munkajaba vald bekapcsolddasra.

Torekedjen a tarsmiivészekkel valo egyiittmitkddésre, kapcsolattartasra.
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3.3. Az intézményben miikodé tagozatok, tanszakok és tantargyak

Klasszikus zene tagozat:

Fafuvos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott

Rézfvos tanszak tantargyai: trombita, kiirt, harsona—tenorkiirt—baritonkiirt, tuba

Akkordikus tanszak tantargyai: cimbalom, gitar, {it6

Billentytis tanszak tantargyai: zongora, orgona

Vonos tanszak tantargyai: hegedi, bracsa, gordonka, nagybdgd

Vokalis tanszak tantargya: maganének

Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs eloképzo, szolfézs kotelezo, szolfézs, zenetorténet-
zeneirodalom, zeneelmélet

Kamarazene tanszak tantargyai: kamarazene, zenekar, korus

Népzene tagozat:

Fuvos tanszak tantargyai: népi furulyak

Pengetds tanszak tantargyai: citera

Utés tanszak tantargyai: népi ritmushangszerek

Vokalis tanszak: népi ének

Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs kotelezd, szolfézs

Kamarazene tanszak tantargyai: népi kamarazene (a tantargy magaba foglalja a hangszeres és
vokalis tarsas zenét) /népdalkor, citerazenekar/

Jazz-zene tagozat:

Billentytis tanszak tantargyai: jazz—zongora, zongora melléktargy

Vonos tanszak tantargyai: jazz—bo6gé

Penget0s tanszak tantargyai: jazz—gitar, jazz—basszusgitar

Utds tanszak tantargya: jazz—dob

Vokalis tanszak tantargya: jazz—ének.

Zeneismeret tanszak tantargyai: jazz—szolfézs, jazz—irodalom, jazz—elmélet
Kamarazene tanszak tantargya: zenekari gyakorlat
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4. RESZ

Az intézmény személyi allomanya és szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény személyi allomanya

Intézményvezetd 16
Intézményvezeté-helyettes 3 £6
Munkak6zosség vezetd 8 6
Zenetanar 73 16
Iskolatitkar 2 16
Konyvtaros /Kottataros/ 116
Hangszerkarbantartod 2 16
Technikai munkatérs 2 16

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto,
miikodtets

Kézalkalmazottitanacs ;
P Intézményvezetd Sziil8i munkakozosseg
Intezmenyitanacs , ,
Diakdnkormanyzat
Szakszervezet

Iskolatitkar Kényvtaros
Igazgatohelyettesek

Irodai segité Technikai dolgozok

Munkak&zéssegvezetbk

Tanarok
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5. RESZ

Az intézmény vezetése és helyettesitési rendje

5.1. Az intézményvezet6 jogkore és feladatai

Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartdé nevezi ki. Felette a
munkaltatdi jogokat az Eszak-Budapesti Tankeriilet vezetdje gyakorolja.

5.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-
helyettesek kozremitkodésével latja el.

Az intézményvezetd a jogszabalyok alapjan felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mitkddéséért, az ésszerli és takarékos miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy a kollektiv szerz8dés vagy a kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
A dolgozé foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezetd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestiilet vezetéséért,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
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megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiilondsen

a nevel6testillet vezetése,
a neveld ¢s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,

a rendelkezésre 4llo kereteken beliil a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

a rendelkezésre allo kereteken beliil az intézmény mitkodésével Osszefliggd gazdalkodasi
¢és pénziigyi feladatok iranyitasa,

a koltségvetési €s gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatasok elkészitésének
ellendrzése,

a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa

Hataskorébol atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre a taniigy-igazgatasi feladatokat,
valamint a tanszakok kozvetlen iranyitasat.

5.3. A kiadméanyozas rendje

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadméanyozza:

az intézmény miikodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo

szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartoval, felsdbb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadméanyozza

a neveldtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tajékoztatd

anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek

jegyzokonyvét

16



Erkel Gyula Ujpesti Zenei %
Alapfok0 MUvészeti Iskola %
OM 102382

e a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket

5.4. Az intézményvezeté-helyettes

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
intézményvezetd iranyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikodve és egymadssal mellérendeltségi
viszonyban latjadk el. Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatérsai, az intézményvezeto-
helyettesek kozremiikodésével végzi. Az intézményvezet6-helyettes munkajat munkakori leirasok,
valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladatai:
e anem pedagdgus munkakorben dolgozok iranyitasat és ellendrzése
e amunka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat, ellenérzése
e avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések
e segiti az intézményvezetot a tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban
e Dbeszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkOr megtartdsaval az
intézményvezetd adja. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottja kaphat, mely megbizds meghatdrozott idére szol. Feladat- és
hataskore, valamint egyéni vezetdi feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz.

Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az iskola tligyeiben a munkaltatdoi ¢és a
kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az masképpen nem
rendelkezik.)

5.5. A vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibdvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott médokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve az intézményvezetd

utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, illetve az
intézményvezet6-helyetteseknek.
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5.6. Helyettesitési rend az intézményvezetd, vagy helyettese akadalyoztatasa esetére

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutan tavozo vezetd utan a
megbizott alkalmazott felelés az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil egyikiik sem tud az iskoléban tart6zkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja kap megbizast. A
megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

5.7. A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbdzd programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, felelésen jar el az intézmény
képviseletében.

5.8. Iskolatitkar

Az iskolatitkar feladata az intézményvezetés mindennapi adminisztracidés munkéjanak segitése,
melyeket részletesen a munkakori leirasa tartalmazza. Ezeken beliil legfontosabb feladatai az iskola
didkjai €s munkavallaloi adatainak nyilvantartdsa, adminisztrdcidja, az intézményvezetok
levelezésének intézése. Elvégzi a munkavallalok bérezésével és az intézmény pénziigyeivel
kapcsolatos nyilvantartasokat, adminisztraciokat és minden feladatot, amire az intézményvezetd
megkéri.

5.9. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozéd tligyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézményvezetd-helyettesek helyettesitik. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.
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Az intézményvezetd a vezetdk egyidejii akadalyoztatasakor esetenként masnak is adhat megbizast.
Az intézményvezetd-helyettes 6t napot meghaladd helyettesitésérdl az intézményvezetd intézkedik.

6. RESZ

Az intézmény szervezeti egységei valamint ezek kapcsolattartasi rendjei és formai

6.1. Vezetoi testiilet

Az intézményvezetd pedagodgiai, szakmai ligyekben dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete az iskolatanacs a Vezetdi testiilet, mely altaldban a nevelbtestiileti és kozalkalmazotti
értekezletek elokészitésében segiti az intézményvezetés munkajat.
A Vezet6i testiilet tagjai:

e intézményvezetd

e intézményvezeto-helyettesek

e munkakdzosség-vezetok

Az iilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. A Vezetdi testiilet tagjai kezdeményezhetik a
testiilet Gsszehivasat, ha a javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az iilésre — napirendi
ponttdl fliggden — tanacskozasi joggal meghivhato a Didkonkormanyzat vezetdje, a Kozalkalmazotti
Tanacs elnoke, az Intézményi Tanacs tagjai, a Sziiléi Munkakozosség tagjai, az intézményi
érdekképviseleti szervek képviseldi és a fenntartdo képviseldje. A tanuloi jogok érvényesiilésének
folyamatos figyelemmel val6d kisérése érdekében meghivast kaphat a Didkonkorményzat munkajat
segitd tanar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetdt tavollétében a munkaltatoi €s a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes
jogkorrel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik (1d. Helyettesitési rend).

Vezetdi testlilet az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév eldkészitésekor és alkalomszeriien a feladatoktol fliggden tartja
megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti elo.
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6.2. Nevelotestilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segitd fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiiletet a jogszabalyokban és a Kozalkalmazott Szabalyzatban foglaltak szerint
véleményezési, egyetértési, stb. jog illeti meg. Ezen jogaival elsdsorban a Kozalkalmazotti Tandcs
segitségével €s a neveldtestiileti értekezleteken élhet, melyeken minden tag koteles megjelenni. Azok
a tagok, akik nem teljes 4llasban tanitanak az intézményben, kotelesek a tanév folyamén az
allashelyiiknek megfeleld aranyban részt venni a neveldtestiileti értekezleteken. Indokolt esetben az
értekezletekrdl valo tavollét eldzetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd engedélyével torténhet.

Neveldtestiileti értekezletet kell sszehivni, ha az intézményvezetd tovabba, ha a neveldtestiilet
egyharmada kéri. Ha iskolaszék, az iskolai sziildi szervezet, didkdnkorméanyzat kezdeményezi a
nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik
e apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
e aszervezeti €s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa;
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa;

¢ a hazirend, intézményi onértékelési szabalyzat elfogadasa

¢ atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatéasa;

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet az intézményi Onértékelési szabalyzat kovetkezd rendelkezéseirdl hoz dontést:

e az intézményben vezetéi feladatokat ellatok ¢és a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

e ateljes korli intézményi onértékelés periodusa, modszerei.
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A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni

e az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasdnak megtervezésében,

e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz,
¢ az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhéazott
jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1dokozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagdgiai program, tovabba a
szervezeti és milkodési szabalyzat, a hazirend elfogadasanal.

Az O6raadd tanar a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben - a tanulok magasabb
évfolyamba Iépésének megallapitdsa, valamint a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés, a tanuldok
osztalyozovizsgara bocsatasa kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az intézményvezetd ¢és helyettese kozvetleniil, nevelOtestiileti értekezletek illetve személyes
megbeszélések formdjaban vagy a munkakdzosség vezetokon keresztiil tartja a kapcsolatot a
neveldtestiilet tagjaival.

A nevelOtestiilet a jogszabadlyokban meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségekre
ruhazza a véleményezési jogat az alabbi feladatok tekintetében

e atantargyfelosztas,
e apedagdgusok kiillon megbizésai, talorak elosztasa
e aziskola felvételi kovetelmények meghatarozasa

A szakmai munkakdzosségek az éves munkajukrol sz6ld beszamold sordn adnak szamot a
nevelGtestiiletnek az atruhdzott hataskordk gyakorlasarol.

A nevel6testiilet nem ruhédzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.
A neveldtestiilet értekezletei:

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és téméban:
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e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

munkaértekezlet

munkakozosségi értekezlet

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 2/3 része kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézményvezetés és a nevelOtestiilet kapcsolattartasa:

Az intézményvezetOség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkak6zosség-
vezetokon keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belso levelezési
listajan, valamint szdbeli, irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

6.3. A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben
foly6 neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez €s ellendrzéséhez.

Az szakmai munkakozosségek célja €s feladata:
e aneveld-oktatd munka javitasa,
e atanarok pedagodgiai tevékenységének Osszefogasa,
e amoddszertani kultara fejlesztése,
e az egységes kovetelményrendszer kialakitasa,
e az Onképzés eldsegitése,

e anevelo és oktatd munka tervezésének, szervezésének, értékelésének az ellendrzése.

A szakmai munkakdzosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében. A szakmai munkak6zosség tagja és vezetdje a belsO értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kozoktatsi szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl.

A szakmai munkakdzosség dont szakteriiletén
e anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
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e atovabbképzési programokrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
foly6 pedagdgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni
e apedagogiai program elfogadasahoz,
e a felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
e aszintvizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozOsségeket az azonos tantargyat vagy a kozds tanszakon, tagozaton oktatd
tanarok részvételével kell létrehozni, amennyiben a tanarok szdma legaldbb harom 6. A
munkakozdsségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkako6zosségek részt vallalnak a
tanarok tovabbképzésében, 0 oktatdsi mddszerek bevezetésével, tanulmanyi versenyek, évkozi,
tanév végi beszamolok, meghallgatasok elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kozds
megoldasaban.

A szakmai munkak&zosségek tagjai koziil valasztas utjan javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd
személyét illetden az intézményvezetdnek. A feladat ellatasara az intézményvezetd egy adott tanévre
bizza meg a munkak6zosség vezet6t, akit ez id6 alatt potlék és orakedvezmény illeti meg.

A zeneiskolaban a jogszabalyok szerint meghatdrozott tagozatok, tanszakok ¢€s tantargyak alapjan a
kovetkezd szakmai munkakozosségek mitkddnek:

Klasszikus zene tagozaton 6 munkakdzosség:
e Fafuvos tanszak
e Rézfuvoés tanszak
e Akkordikus tanszak
e Billentyls tanszak
e Vonos tanszak
e Zeneismeret tanszak

A Kilasszikus zene tagozat vokalis tanszakanak maganének tanarai a Népzene tagozat tanaraival
osszevonva 1 munkakozdsséget alkotnak:

e Maganének — Népzene tanszak (Vegyes tanszak)

Jazz-zene tagozat tanarai egyiitt alkotnak 1 munkako6zosséget
e Jazz tanszak
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A munkakozosségek kapcsolattartdsa az intézmény vezetésével és egymassal leginkdbb az
Iskolatanacsban ¢és testiileti értekezleteken nyilvanul meg rendszeres formaban, illetve a
munkakozdsség vezetdknek, az intézményvezetdkkel valdo személyes megbeszélések alkalmaval. A
szakmai munka a kiilonb6z6é munkakozosségek egyes tanarainak kozds produkcioiban, a didkok
kamara eldaddsdban, a kozos felkészitésben valosul meg. A szakmai munkakozosségek
egyiittmikodése elsOsorban a zeneiskola zenekarainak munkéja sordn tapasztalhaté meg, hiszen a
kiilonb6z6é munkakozosségben tanitd kollégdk segitik didkjaikat, zenekari feladataik sikeres
elvégzésében, ez altal hozzajarulva a k6zés munkéhoz.

A szakmai munkakozdsségek, elsdsorban a tanszakvezetd Segiti a palyakezdd pedagdgusok munkédjat
a szaktertiletén beliil.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas:

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékozatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyiittmiitkddnek az iskolavezetéssel, az
intézmény dolgozodival, sziikség szerint a munkakozdsségekkel a szamukra kijelolt feladatok
elvégzése érdekében. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetd-helyettesnek, illetve
az intézmény vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas:

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozdkbdl tevddik Ossze.

Az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatoi jogat & gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolodd rendeletek
rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel, az
intézményvezetd-helyettesekkel, illetve az intézmény vezetdjével napi kapcsolatban vannak.
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6.4. Onall6 tanulécsoport vezetd

Onall6 tanuldcsoport vezetd az, aki a jogszabély szerint osztalyfénoki, tanuldcsoport vezetdi
feladatokat lat el. A feladat ellatasara az intézményvezetd egy adott tanévre bizza meg a
tanulocsoport vezetot, akit ez id0 alatt jogszabaly szerint potlék illet meg.

6.5. Kozalkalmazotti Tanacs

A vezetdi dontések, elbterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok teljesitésének
értekelése, valamint a kolesonos tdjékoztatas érdekében az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs
mikodik.

A Kozalkalmazotti Tandcs tagjait az érvényes jogszabalyok alapjan az intézmény dolgozoéi
allomédnya létszamardnyosan valasztja. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjai maguk koziil elnokot
valasztanak.

A Kozalkalmazotti Tanécs tagjait a jogszabalyokban eldirt orakedvezmények illetik meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke €s tagjai kozvetlentil az iskolavezetéssel tartjak a kapcsolatot, Az
intézményvezetd a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltak szerint koteles tajékoztatni a
Kozalkalmazotti Tandcsot a leirt véleményezési jogok, tajékoztatasi kotelezettségek stb. teljesitése
érdekében.

6.6. Kozalkalmazotti Testiilet

A Kozalkalmazotti Testiiletnek tagja az intézmény valamennyi alkalmazottja. Az intézményvezeto és
helyettesei kozvetleniil, kozalkalmazotti értekezletek illetve személyes megbeszélések forméjaban
vagy a munkakozosség vezetokon ¢€s az iskolatitkaron keresztiil tartja a kapcsolatot a
Kozalkalmazotti Testiilet tagjaival.

A Kozalkalmazotti Testiiletet a jogszabalyokban és a Kézalkalmazott Szabalyzatban foglaltak szerint
véleményezési, egyetértési, stb. jog illeti meg. Ezen jogaival elsdsorban a Kozalkalmazotti Tanécs
segitségével és a kozalkalmazotti értekezleteken élhet, melyeken minden tag koteles megjelenni.
Azok a tagok, akik nem teljes allasban vallalnak munkat az intézményben, kotelesek a tanév
folyaméan az allashelyiiknek megfeleld aranyban részt venni a kozalkalmazotti értekezleteken.
Indokolt esetben az értekezletekrdl vald tavollét eldzetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd
engedélyével torténhet.
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6.7. Intézményi Tanacs

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola Intézményi Tanacsa nevelési-oktatési
intézmény helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabdl 1étrehozott egyeztetd foruma, mely a
neveldtestiilet, a sziildi szervezet.

Az intézményi tandcs miikkodését a hatdlyos jogszabalyok és az intézményi tanacs tigyrendje
szabalyozza, melyet az intézményi tanacs Oktatasi Hivatal altal kiadott nyilvantartasba vételi
hatarozatanak a napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan ideig érvényes. Modositasara az intézményi
tanacs jogosult.

Az intézményi tandccsal elsOsorban a delegéaltakon keresztiil, masodsorban az iskola
intézményvezetbje és intézményvezet-helyettesei kozvetlen kapcsolatban allnak, melynek
minimalis rendszerességét ¢és alkalmait a jogszabalyok ¢€s az intézményi tanacs ligyrendje ¢€s
munkaprogramja szabalyozza.

6.8. Sziil6i Munkakozosség

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
(Sziil61 Munkako6zosség) hozhatnak 1étre.

A Sziildi Munkakézosség az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku Miivészeti Iskolaban tanulok
szlileinek Onkéntes tarsulasabol tanévenként 1étrejovo sziildi szervezet. A Sziiléi Munkak6zdsség az
iskoldhoz kapcsolodva, de 6nalld szervezetként miikodik, iskolaszintli képviseldjével az iskola
intézményvezetdje tart kapcsolatot.

A Sziil61 Munkakozdsség dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az intézményi tandcsban.

Az Sziildi Munkakozosséget figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.
A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportja alatt a
teljes tanuldi 1étszam minimum 7%-at kell érteni.

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

Mivel a Sziil6i Munkako6zosség képviseldje tagja az intézményi tanacsnak ezért a kapcsolattartas
legfontosabb feladatait 6 latja el. Sziikség esetén az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-
helyettesei és a Sziil61i Munkakozosség vezetdi személyesen 1épnek kapcsolatba egymaéssal.
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Kapcsolattartas a nevelOk és a sziilok kozott

Az intézmény egészének ¢életérdl, az éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
e 3z éves munkatervben
a folydson elhelyezett hirdetd tablan
a honlapon
e-mailben
a fogadoorakon
e szbbeli, vagy irdsbeli médon
e a fOtargytanar (6nallod tanulocsoport-vezetd)
e asziili értekezleten
e afogadoodrakon
e szbbeli, vagy irasbeli médon
e asziildi szervezet
e megbizottjain keresztiil
o tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tdjékoztatasra szolgalnak
e afogado 6rak

a nyilt napok

az irasbeli tajékoztatok

a félévi értesitd

az év végi bizonyitvany

A sziildk, illetve a neveldk eldzetes egyeztetés alapjan konzultalhatnak.

6.9. Diakonkorméanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért pedagogus segiti,
aki - a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkdnkorményzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mitkodésérdl, a
diakonkormanyzat milkodéséhez Dbiztositott anyagi eszkozok felhaszndlasardl, hataskorei
gyakorlasarodl, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.
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Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell szervezni a didkonkormanyzat
miikodésének ¢€s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

Az didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érinté kovetkezd kérdésekben:

e az iskolai szervezeti ¢s mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor, az
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeivel kapcsolatban;

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;
e ahazirend elfogadasakor, illetve modositasakor.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskola tanuldinak legalabb 7%-at érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,
e akdnyvtar miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A kapcsolattartas legfontosabb feladatait a didkonkormanyzat segitésével megbizott pedagogus
kolléga latja el e szervezet felé. Sziikség esetén az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-
helyettesei és a didkonkormanyzat vezetdi személyesen 1épnek kapcsolatba egymassal.

6.10. Szakszervezet

A Magyar Zeneiskoldk és Mivészeti Iskoldk Szovetségének helyi tagszervezete jelen van
intézménylinkben, mely a jogszabalyok alapjan felruhazott jogokkal €lhet.

Az iskola vezetésével a szakszervezet helyi vezetdi személyesen targyalnak, egyeztetnek, akiket a
jogszabalyokban eldirt érakedvezmények illetnek meg.
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7. RESZ

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola kiilsé
kapcsolatrendszere

7.1. Kapcsolat a Fenntartéval

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfokii Miivészeti Iskola fenntartdja az Eszak-Budapesti
Tankertileti Kozpont. Annak kdzvetlen irdnyitasi feladatait a tankeriileti vezetd végzi.

A tankeriilet munkatéarsaival 1évé folyamatos kapcsolatért elsGsorban az intézményvezeto,
masodsorban a helyettesek ¢s az iskolatitkar felel.

A zeneiskola, mint minden oktatdsi intézmény, hivatali teenddket is ellat. Ennek a munkanak
koordindlasat és szakmai irdnyitdsat végzi az FEszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, mely
dolgozdink munkaviszonyaval és a taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatokat latja el. Ebbdl a
munkabol kifolyolag intézményiink a tankeriilettel napi munkakapcsolatban all.

7.2. Kapesolat az Ujpesti Kulturalis Kézponttal

A két intézmény kozti kdzvetlen, személyes kapcsolatot az iskola vezetése €s az iskolatitkar latja el
napi rendszerességgel.

7.3. Kapcsolat a helyi Onkormanyzattal

Az Onkormanyzat az Ujpesti Kulturalis Kozponton, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kzponton,
sziikség esetén az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfokii Miivészeti Iskola intézményvezetdjén
keresztiil tart fent kapcsolatot az intézménnyel.

7.4. Kapcsolat a keriileti iskolakkal és miivelodési intézményekkel

Keriiletiinkben tobb tucat oktatdsi intézmény milkddik, melyek jelentds részében intézményiink
kihelyezett oktatast biztosit a fogado intézmény novendékei részére. Ezek az iskolak nagy
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szeretetettel latjak tanarainkat, mivel tanuldiknak igy helyben tudjdk biztositani a zenetanulds
lehetdségét.

Azokkal az intézményekkel, ahol kihelyezett oktatas folyik elsé sorban az intézményvezetd és
helyettese személyes megbeszélések alkalmaval legaldbb évente egyeztetik az igények és az
elképzelések megvalosithatosagat. Az adott intézményben oktatd kollégak onalldan egyeztetnek az
orak ¢és a tantermek beosztasarol a helyi iskola vezetésével.

A keriileti mivelodési intézményekben az aktudlis igények szerint tarthat a zeneiskola
hangversenyeket, bemutatokat, hangszerismertetoket.

7.5. A helyi médiaval

Az Ujpesti Naplé cimii ujsag, valamint az Ujpest TV is rendszeresen beszamol a zeneiskolaban folyd
munkaro6l, eredményeinkrél, hangversenyeinkrél. Ezekben a médiumokban is kozzé tessziik a
zeneiskola felvételijével kapcsolatos informéciokat. A médiaval vald kapcsolat tartdsa elsdsorban az
iskolavezetés feladata, de ezt adott esetben atruhazhatja egy szervezési feladattal megbizott
pedagogus kolléga részére.

7.6. A Magyar Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezetével

Iskolank dolgozdinak egy része e szakszervezet tagja. Munkavallaloink érdekképviseletét az
intézményi varosi €és orszagos szinteken a szakszervezet képviseli. Iskoldnkban és keriiletiinkben e
szakszervezet részese a helyi érdekegyeztetd forumnak. A Magyar Zenemiivészek €s Tancmiivészek
Szakszervezetével els6 sorban a helyi tagszervezet vezetése tartja a kapcsolatot, az iskola vezetése
pedig az emlitett vezetOkon keresztiil.

7.7. Orszagos szervezetekkel

A Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetségén keresztiil valosul meg részvételiink az
Eurodpai Zeneiskolak Szovetségének munkdjaban.

A Szovetségen keresztiil iskolank is részt vehet a kiilonb6zé minisztériumoknak tett ajanlasok és
allasfoglalasok kidolgozasaban, az Orszaggyiilés elé keriild torvények kidolgozasaban. A Szdvetség
altal rendezett orszagos értekezleteken alakitjuk, egységesitjiik az alapfoku miivészeti oktatasi
intézmények arculatat, képzési struktarajat.
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7.8. A Budapesti Zeneiskolak Szovetségével

A Magyar Zeneiskoldk és Miuvészeti Iskoldk Szovetségének fovarosi szervezete, mely havi
rendszerességgel tartja megbeszéléseit. Ezeken a valtozo rendelkezések, szabalyozasok értelmezése
kozos allasfoglalas kialakitasa, illetve javaslatok kidolgozéasa torténik a Magyar Zeneiskolak és
Muvészeti Iskolak Szovetsége felé.

7.9. Gyermekjoléti Szolgalat és egészségiigyi szolgaltato

A keriiletben az Ujpesti Szocialis és Egészségiigyi Intézmény Gyermekjoléti Szolgélat latja el a
gyermekjoléti és az iskola-egészségiigyi feladatokat. Az iskola vezetése személyes megkeresés
formajaban veszi fel a kapcsolatot a fenti intézménnyel, ha sziikséges.
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8. RESZ

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola miikédési rendje

8.1. A tanév rendje

A tanév rendjét jogszabdly hatdrozza meg. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

A szorgalmi idé két félévbol all, melyeknek els6é és utolsé napjat a zeneiskolaban a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézményvezeto hatarozza meg.

Tanitési sziinetet a tanév rendje alapjan kell meghatdrozni, rendkiviili esetben a jogszabalyok
figyelembe vételével az intézményvezetd is elrendelheti.

Tanitds nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelOtestiilet altal a tanév munkatervében
meghatarozott munkanap pedagodgiai célra. Az iskola az emlitetten kiviil mas idépontban is adhat
tanitasi sziinetet, a kdzoktatasi torvényben leirt feltételek szerint

8.2. A nyitva tartas rendje a Zeneiskolaban

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfok Miivészeti Iskola székhelye a 1042 Budapest, Istvan ut 17-
19. szam@ épiiletben talalhatd, amelynek foldszintjén és az elsd emeletén az Ujpesti Kulturalis
Kozpont helyiségei talalhatok. Az épiilet bejaratandl, portaszolgalatot lat el az Ujpesti Kulturalis
Kozpont. A zeneiskola székhelyét a fent emlitett épiilet masodik és harmadik emelete foglalja
magaba.

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6td] péntekig reggel 8 oratol este 20 oOrdig tart nyitva. A zeneiskola
helyiségeit vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva
tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendrdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt. A
rendes nyitvatartasi idon tul (szombati napokon) az engedéllyel igénybe vevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak, kotelesek betartani az iskola Munka- és
Tlizvédelmi Szabalyzatat. Ezekért a foglalkozast vezetd pedagogus a felelds.

Hivatalos tligyek intézése munkanapokon, 9 6ratol-16 oraig tart.

Az oktatas legkésObb 20 oraig zajlik. 20 orakor a feladattal megbizott személy zarja a zeneiskola
helyiségeit. 20 6ra utan csak intézményvezetdi engedéllyel lehet az épiiletben tartozkodni.

A vezetdség fogaddordja szerdankként 12 és 16 ora kozott van, mas iddponthoz eldzetes egyeztetés
sziikséges.
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A kihelyezett tagozatokon a tanitas rendje az adott intézmény nyitva tartasi rendjéhez igazodik.
Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari sziinetben irodai tgyeleti napokat (szerda) kell tartani. Ennek kozzétételérdl az
intézményvezet6 gondoskodik.

A nyari tanitési sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.
Az tigyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

8.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasi idejében tanitasi id6 alatt az intézményvezetd és helyettesei koziil egy
vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia, és egy iskolatitkarnak, aki a vezeté munkajat tamogatja.

Kivételes esetben az intézményvezetd kiilon engedélyével, a reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd
beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozdsatdl az iskola zarasdig, az intézmény rendjéért a szervezett
foglalkozast tarté pedagdgus tartozik feleldsséggel.

8.4. A belépés és benntartozkodas rendje

A benntartozkodasra vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend rogziti.
Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat
az iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolaba érkez0 kiils6 személyeknek az irodaban jelentkezniiik kell, k6zolni kell joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntart6 képviseldit, a pedagogiai szakmai szolgaltatod és a pedagdgiai szakszolgaltatd szervektol
érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az intézményvezeté fogadja, abban az
esetben is, ha a targyalast vagy a kdzos munkat a vezetdi feladat megosztas szerint mas vezetdvel
kell elvégezni.

A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

Oralatogatast tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitasi ora el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

Az intézményvezet altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.

A szaktermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek és szekrények
zéarasa a szaktanarok feladata.

A termek dekoralasardl a szaktanarok gondoskodnak.
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A tanari szobaban tanuld és az iskoldhoz nem tartozé kiilsd személy csak intézményvezetoi
engedéllyel tartézkodhat.

A tantermi ablakok zarasaért, az elektromos eszk6zok aramtalanitasaért a tanitas befejezésekor a
tanar felel.

Az iskola hivatalos helyiségeinek zarasaért ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos eszk6zok
aramtalanitasadért az iskola zarasanak feladataval megbizott személy felel. Az iskolai kottatar
hasznalati rendjét a kottatar szabalyzata, nyitva tartasa allapitja meg, melyet a honlapon
kozzétettiink.

rer s r

A tanuldk orait tigy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek kozismereti iskoldjuk tanitasi ordival,
illetve munkaidejiikkel.

A fOtargyi orak beosztasanal iigyelni kell arra, hogy a tdvolabb lakoé tanuldk orait — ha lehetséges —
kapcsoljuk a kotelez6 targyi ordkhoz.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol vagy a tanitds helyétdl, illetve ha a tanulok vagy
szlileik munkahelyi elfoglaltsdg, teremhidny stb. indokolja, a csoportos ordk (2x45 perc) — az
eloképzé és a ,,B” tagozatosok oOrainak kivételével — heti egy alkalomra Osszevonhatok az
intézményvezetd engedélyével.

A megtartott hangszeres orakat és kotelezd targyi ordkat a tantargyi naplokban datum szerint kell
feltiintetni.

A tanitasi 6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rarol kihivni vagy a tanitasi orat
mas modon zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitasi id6 eldtt 10 perccel a tanitas szinhelyén
megjelenni.

8.6. Orarend

A pedagbdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai drarend
hatarozza meg. A zeneiskola végleges orarendjét legkésobb szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig
kell 6sszeallitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi naplo orarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az iskola
Osszesitd oOrarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok 1étszam, oOrarend szerinti beosztasdban
bekovetkezett valtozasokat a tanar 5 munkanapon beliil koteles jelenteni a vezetdségnek. A tanulok
egyéni €s csoportos oOrait lehetdleg egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetdségét. Egymast kdvetd napokon nem lehet fotargy orat tartani.
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8.7. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanoran kiviili foglalkozasok:
e tanulmanyi kirdndulasok
e milvészeti taborok
o kiilfoldi utak
e tanulmanyi versenyek
e szakmai rendezvények,
e talalkozok, fesztivalok

A zeneiskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek maés intézmények vagy szervezetek
hangversenyein, operaeldadasain és egyéb rendezvényein valo részvétel. Tanitasi napokon szervezett
tanulmanyi kirandulas esetében a tanulok részvételéhez a zeneiskola intézményvezetdjének
hozzéjarulasa sziikséges. Tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanulénként legaldbb egy f6t. A kisérd
tanarok felelések a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil,
lehetdleg biztositani kell szaktandra részvételét.

Onként jelentkezd sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirdndulasok koltségeit tigy kell megéllapitani, hogy azok a sziiléket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljék. Torekedni kell arra, hogy az allami gondozott tanulok anyagi ok miatt ne
maradjanak tdvol a kiranduldsokrdl, és a tobbgyermekes sziildk anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) a zeneiskola Onalldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozdsen miivészeti tdborokat szervezhet.

A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek, ill. a részvevok kozosen viselik. A tdborozashoz szakmai
tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanulok a kirandulasokon és a taborokban 6nkéntesen vesznek
részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken
gyoztes, illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismer;je.

A tanulméanyi kirdndulasokon, a szakmai rendezvényeken, versenyeken, tdborozasban ¢és a
tovabbképzésben résztvevd tanarok (kisérd tanarok) koltségeirdl a fenntartonak kell gondoskodnia,
mit az iskola alapitvanya kiegészithet lehetdségeihez mérten.

Ugyancsak a fenntartd, esetleg az alapitvany — anyagi lehetdségeinek ardnyaban — jarul hozza a
tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken, fesztivadlokon résztvevd tanulok koltségeihez
(atikoltség, részvételi dij).

Az iskola intézményvezet6jének engedélyével az iskola tanarai és tanuldi tapasztalatcsere és k6zos
miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket
szervezhetnek mas intézményekkel, szervezetekkel.
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8.8. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épiilet allagmegévasardl a rendezvény
szervezoje gondoskodik, azért anyagi €s erkdlcsi felelosséggel tartozik.
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9. RESZ

A pedagoégiai munkahoz kapcsolodo rendszabalyok

9.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje és modszerei

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az
intézményvezetd felelds.

Az cellendrzés elore bejelentve vagy latogatasi terv szerint torténik, kivéve a munkaiigyi
ellendrzéseket.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség €s a sziildi szervezet. A nevel6-
oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd-helyettesek,

e tanszakvezetOk a sajat tanszakukon,
e szaktandrok kiilon megbizas szerint.

Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkéjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiilkon végzik.

A tanszakvezetdk az ellendrzési feladatokat a munkak6zosségek tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjadk el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
intézményvezetd-helyettest, intézményvezetdt. Az ellendrzés modszerei:

e tanorak latogatasa,

e Onértékelés, interju

e tanorakon kiviili foglalkozasok ellendrzése,

e beszamolok, hangversenyek és versenyek latogatasa,
e irdsos dokumentumok vizsgalata, ellendrzése,

e Dbeszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.
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Az éltalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A bels6 ellen6rzés kiemelt teriiletel
Minden alkalmazottra vonatkozoan:

munkafegyelem, elkdtelezettség, példamutatas

szakmai tudas alkalmazésa, az elvégzett munka mindsége

segitdkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelosségvallalas

egylittmiikodés

kommunikécid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel,
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel

komplexitas

Pedagogusokra vonatkozdan:

Egyéb:

A neveld és oktatdo munka szinvonala tanitasi 6rakon, csoportfoglalkozasokon.
A tandrakon és tanoéran kiviili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
e atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
felzarkoztato tevékenység
tervezOmunka
felépitettség, szervezés
alkalmazott modszerek
motivalas
értékelés
tanuldi munka, munkafegyelem
e credményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében
Onallé tanulécsoport-vezetdi tevékenység, kozosségépités
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid
A tanterem, csoportszoba, folyosd rendezettsége, dekoracioja
A tanar-diak kapcsolat

Pénziigyi, gazdasagi elszamolasok
Intézményi adminisztraciod

9.2. A munkakozosség vezet6 feladatai

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé.

Iranyitja a munkakozdsséget tevékenységét.
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A munkak6zosség vezetd feleléssége a munkakdzosség éves munkaterv elkészitése és a vezetdség
részére torténd leadasa.

Munkako6zosségi értekezletet hiv Ossze.

Segiti a palyakezdd kollégakat (gyakornokok).
Orakat latogat.

Javaslatot tesz a tandrok jutalmazasara, kitlintetésére.

Beszamol félévkor és tanév végén, a tantestiileti értekezleten, az altala vezetett munkakozdsségi
munkdjarol és beszamolojat irdsban leadja az intézmény vezetdségének a meghatarozott idépontig.
Szamon tartja és értékeli a tanarok munkéjat, eredményeit.

Szervezi az évkozi és tanév végi beszdmolokat, hangversenyeket és elkésziti a vizsgajegyzOkonyvet.
Képviseli a munkakozdsséget.
Segiti a mindségiranyitasi munkat.

crer

9.3. A pedagogusoknak a tanorak megtartasaval kapcsolatos kitelességei és feladatai

A tandar kGteles munkahelyén a tanitas kezdete elétt 10 perccel megjelenni.
A novendék hidnyzasa esetén, a tandr szabadidejével sajat belatasa szerint rendelkezik.

A tanar az orarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol még a névendék hianyzasa esetén is —
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi — engedéllyel tavozhat el.

A novendék késése esetén a kotelezd varakozasi ido 10 perc.

Az elmaradt orakat az alabbi esetek kivételével potolni kell:
e Dbetegség,
e igazgatoi sziinet,
e novendékek hidnyzasa esetén,

e Zzenei rendezvényeken vald kozremiikodés alkalmaval, amikor a zeneiskola, a keriilet, a
fovaros vagy az orszagos zenei rendezvényeken képviseli iskolankat,

e azeneiskola altal szervezett és a kotelez6 orszagos tovabbképzésen valo részvétel.

9.4. Az orapotlas szabalyai

Ha az 6rat potolni kell, az alabbi eljarés a kovetendo:
e A tanorak cserélése az intézményvezetd elézetes engedélyével torténhet.
e Az elmaradt 6ra potlasanak idopontjat az érintett ndvendékkel, sziilokkel kozolni kell.
e Az1j idépontot a ndvendék ellendrzdjébe be kell vezetni.
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9.5. A pedagdgusok taniigyi feladatai

Az intézmény pedagodgusai kotelesek a kovetkezd adminisztracidval kapcsolatos dokumentumokat
hataridore, kulturalt olvashato ¢és attekintheto kiilalakkal, elkésziteni.

e naplok

e OsszesitOk

o téritési dijak befizetésével kapcsolatos dokumentacio

o torzskonyvek

e Orarend

o félévi értesitk

e ¢v végi bizonyitvanyok

Feladatuk a névendékek beiratkozasakor a sziilokkel pontosan kitdltott és aldiratott nyilatkozatok és
adott esetben a téritési dijkedvezmény iranti kérelem leadasa.

Egy novendék csak akkor tekinthetd az iskola didkjanak, és csak akkor vezethetd be a naploba, ha a
nyilatkozatot és a befizetést igazolo csekket az iskola vezetésének leadtak.

9.6. Pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott részében végzendo
intézményen Kiviili és beliili feladatok

A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet(,,R”) szerint a pedagdgus szamara a kotdtt munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott
részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

1V. Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanérai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adod egyéni vagy csoportos, kozdsségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald
torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzdsségek mitkodésével dsszefiiggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskoladk kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott részében végzendo
intézményen beliili feladatok:
Orak szakmai el6készitése, kottakeresés a konyvtarban.
Hangversenyek, k6z0s orak, meghallgatasok, vizsgék szervezése, ezeken vald részvétel.
A novendékek teljesitményének értékelése.
Hospitalas iskolan beliil.
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A munkak6zdsségekben valo részvétel, munkakozosség-vezetés.

Gyakornokok szakmai munkéjanak segitése.

Az intézmény kulturalis eseményein valo részvétel. (Zenede-nap, Fuvoszenekari fesztival,
Adventi hangverseny a Varoshazan, V4-ek Miivészeti Projektben valo részvétel, iskolai
hangversenyeken vald részvétel)

Versenyekre val6 felkészités. Novendékek kisérete versenyekre keriileten beliil, Budapesten,
vagy az orszagban, esetenként kiilfoldon.

A novendékek felkészitése a kertilet iskolainak eseményeire.

Novendékek nem tandrai foglalkozasnak mindsiilé eseményekre valo kisérése, feliigyelete.
A pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység (adminisztracio,
naplovezetés, oravazlat, munkaiigyi feladatok).

A sziilokkel valo kapcsolattartas, sziiléi értekezletek.

Intézményfejlesztési feladatokban vald részvétel.

Bels6 onértékeléssel osszefiiggd feladatok ellatasa.

Nyari zenei taborban valo részvétel, novendékek felkészitése a tdborra.

A pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa rendelhetd el.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a kollégakkal az eredményes szakmai munka érdekében.
A tanulok intézményen beliili 6nszervezddésének segitése.

Eldre egyeztetett eseti helyettesités.

A neveldtestiilet szakmai munkdjaban torténd részvétel (értekezlet).

Az iskolai hangszertar karbantartasanak megszervezése, leltara.

Egyéni felzarkoztato, tehetségfejlesztd foglalkozasok megtartésa.

Ko6z06sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozasok.

Intézményen kiviili tevékenységek, feladatok:
A tanitast segitd kottaanyag valogatasa az otthoni anyagbdl €s az internetrdl.
A hangszeren val6 otthoni gyakorlas.
Hangverseny latogatas, tanitasi orak elokészitése, tanmenet készitése.
A zenemiivészeti szakkozépiskolak €s a zenemiivészeti egyetemek nyilvanos felvételijének
latogatésa.
Szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.
Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a kollégakkal az eredményes szakmai munka érdekében.
A novendékek teljesitményének értékelése.
Hospitalas mas intézményben.
Kiilonbozo feladatellatasi helyekre valo utazas.
A keriilet kulturalis eseményein valo részvétel.
A tanuldk intézményen kiviili dnszervezddésének segitése.
A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység (adminisztracio,
naplovezetés, oravazlat, munkatigyi feladatok).
A sziilokkel valo kapcsolattartas, sziildi értekezletek.
A munkakozosségekben valo részvétel, munkakozdsség-vezetés.
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10. RESZ

A tanulokkal kapcsolatos rendszabalyok

10.1. A tanulok felvétele a zeneiskolaba

Az alapfoku miivészetoktatisi intézményekbe a jelentkezési lap kitoltésével lehet jelentkezni. A
felvételi eljaras rendjét és idOpontjat — figyelembe véve a rendeleteket — az intézményvezetd
hatarozza meg. Az esetleges lires helyek betoltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Uj tanul6 felvételérdl az intézményvezetd — a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola engedélyezett
tanuloi 1étszamat figyelembe véve — dont. A felvétel eredményét az iskola a tanulokkal és a
sziilokkel, gondozdjukkal (a tovabbiakban sziild) kozli.

A tanuldk osztilyba soroldsara — felvételi vizsgdn nyujtott teljesitménye alapjan — a felvételi
bizottsag tesz javaslatot.

A fotargy és a melléktargy(ak) osztalyba sorolédsa eltérhet egymastol.

A tanuldk tanévenkénti létszamkeretét (felvett tanulok szadma) a munkaerd és bérgazdalkodas
lehetdségeit figyelembe véve, az intézményvezetd hatdrozza meg.

A tanév folyaman mads intézménybdl jelentkezd (atjelentkezd) esetén, az Oraszam és a helyhiany
figyelembevételével az intézményvezetd dont.

Az iskolaba felvett tanuldk osztalyba vald beosztasarol a szakmai munkako6zdsség véleményének
kikérésével az intézményvezetd dont.

10.2. A tanulé targyi tudasanak és szorgalmanak értékelése

A tanul¢ teljesitményét és szorgalmat havonta érdemjeggyel kell értékelni.

A targyi tudas értékelésekor a hangszeres fotargy és a melléktargyak esetén adhatd érdemjegyek:
jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztalyzas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti eredményeinek
egybevetése alapjan torténik.

Az érdemjegyrdl a tanuld sziilgjét — felndtt tanulok kivételével — a tdjékoztato fiizet utjan értesiteni
kell.

A targyi tudas értékelésekor az osztalyzatokat félévkor szamjeggyel ¢€és sz6 megjeldléssel a
tajékoztatd fiizetbe és a naploba, a tanév végén pedig a naploba, a torzslapba, valamint a
bizonyitvany megfeleld rovataba kell bejegyezni.

A tanulasban tanusitott szorgalmat is havonként, folyamatosan értékelni kell.
A szorgalom mindsitésére négy fokozatot kell hasznalni: példas (5), j6 (4), valtozo (3), hanyag (2).
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A szorgalom értékelésérol is a tajékoztato fiizet itjan kapnak a sziilok és a tanulok értesitést.

A szorgalom mindsitését félévkor szamjeggyel és szd megjeloléssel a tajékoztatd fiizetbe és a
naploba, a tanév végén pedig a napldba, a térzslapba, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba

kell bejegyezni.
Hérom orat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén ,,valtoz6” mindsitésnél jobb nem adhato.

A tanév folyaman a tanulok munkdjat részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig atlagjegyekkel
osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszerli egy-egy kisebb feladat elvégzésére 6sztonzo céllal adni, és
nem feltétleniil torvényszerii, hogy a havi atlagjegy a részjegyek kozéparanyosa legyen.

A kozépiskolas és felndtt tanulok értékelésénél a havi osztalyzattdl el lehet tekinteni.

10.3. A félévi és tanév végi osztalyzas a zeneiskolaban

A tanulok munkdjat félévkor és a tanév végén értékelni kell.

A félévi, illetve a tanév végi osztalyzatnak a tanuld félévi, illetve egész évi munkdjat, valamint a
tanév végi beszamoldn mutatott teljesitményét kell tiikrdznie.

A félévi osztalyzatot a tanar allapitja meg az els6 félévi érdemjegyek alapjan.

Félévkor és év végén fotargybol bizottsag eldtt vizsgat kell tenni. A tanév végén bizottsag eldtt
torténik a beszamolo. Az év végi beszamolokrol, vizsgakrol jegyzokonyv késziil. A beszamolon az
érdemjegyet a fOtargy tanaranak javaslata alapjan a bizottsag allapitja meg.

A bizottsag elndke az intézményvezetd vagy megbizottja (intézményvezetd-helyettes, tanszakvezetd)
”B” tagozatos ndvendékek esetében lehetdleg meghivott szaktandcsado). Az alap- és zarovizsga
megszervezésében a kozoktatasi torvény rendelkezései alapjan az intézményvezetd altal kijelol
szakmai bizottsdg az illetékes. Ha a nevelGtestiiletben tobb azonos szakos tandr van, lehetdleg
valamennyi vegyen részt a beszdmolon.

Tanév végén a tanulok az év soran végzett munkajukrol — kamarazene, énekkar és zenekar tanszakon
— hangverseny keretében szamolnak be.

Egész évi munkdja alapjan kell osztdlyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt a
beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsanak okat orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az
esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tlintetni, hogy a tanév végi
beszamolon nem vett részt.

A tanév végi beszamolora nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek a tanévben
az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezd Oraszam
egyharmadat.

Ha a tanuld valamely kotelezd tantargy orainak latogatasa alél — irasbeli kérelem alapjan —
felmentést kapott, félévkor és év végén bizottsdg eldtt a félév anyagabdl beszamoldt tesz. A
beszamolo6 anyagabdl havonként egy alkalommal az illetékes szaktanarnal konzultacion vesz részt. A
beszamolon elért érdemjegy félévékor a tajékoztatd fiizetbe, év végén a naploba, torzskonyvbe és a
bizonyitvanyba keriil bejegyzésre.
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10.4. Javitovizsga

Fotargybol és kotelezo targybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld augusztus
utolsd hetében javitovizsgat tehet.

A javitovizsga napjat az intézményvezetd allapitja meg és az iskola hirdetétablajan teszi kozzé.
A javitovizsga idejérdl €s a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulodk sziileit értesiteni kell.

Ha a tanulé a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgdn nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitdvizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az intézményvezeté vagy
megbizottja, tagjai a kérdezd tanar és még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fOtargy tandra vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A zaradékot
az intézményvezetd és fotargy tandra irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval
torténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételheté meg.

10.5. Osszevont beszamolé

Rendkiviili elérehaladéds esetén a szaktanar és a tanszakvezetd tandr egyiittes javaslata alapjan az
intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabol
Osszevont beszamolot tegyen.

A fotargyi beszdmolo6 anyagat kétharmad részben a magasabb osztaly anyagabol kell dsszeallitani.

A kotelezd tantargynal a magasabb osztaly kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megallapitani.
Osszevont beszamoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az intézményvezetd 4ltal
megadott idében lehet tartani.

A tanulonak az Osszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésébb
majus 10-ig lehet az intézményvezetéhoz benyujtani.

10.6. Felsobb osztalyba 1épés

FelsObb osztalyba az a tanul6 1éphet, aki a kdzvetleniil megel6z6 osztalyt sikeresen elvégezte, arrol
bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitott meg.

Felmentés, vagy més ok miatt a tanuld osztalyba tartozasa szolfézs, ill. a fotargy esetében eltérhet
egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a tdrzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben a fels6bb
osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

A zeneiskola keretein kiviil zenei tanulmanyokat folytatd gyermek sziildje kérésére bizottsag elott
vizsgat tehet. A bizottsag tagjai: az intézményvezetd vagy helyettese, valamint két, a vizsgatarggyal
azonos vagy rokon szakos tanar. A bizottsag dont az osztalyba sorolasrol és az érdemjegyrdl. (A
vizsgdzd szorgalom jegyet nem kap.) A tanuld a vizsga eredményérdl bizonyitvanyt kap. A vizsga
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téritéskoteles; a vizsga dija a jeles eredmény esetén fizetendd éves tandij 25%-a, amit a mindenkori
torvénynek kell befizetni.

A legmagasabb zeneiskolai osztalyt eredményesen végzett tanuld6 a mivészeti alapvizsga
eredményes letétele utdn tovabbképzd osztalyba 1éphet. A tovabbképzd osztilyokat befejezd
ndvendék nyilvanos hangversenyen val6 részvétel keretében miivészeti zarovizsgat tehet.

Felsobb osztalyba léphet az a tanuld, akinek igazolt mulasztasa ugyan meghaladja az 6raszam
egyharmadat, de a tananyagot elsajatitotta €s intézményvezetdi engedéllyel sikeres beszamolot tett.

10.7. Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az iskola igazgatdja a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elsd
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanul6 az eléirt tanulmanyi kovetelményeket sikeresen
teljesitette. Ebben az esetben csak a megismételt évfolyamrol kap bizonyitvanyt a tanulo.

10.8. A tanulékkal szembeni fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

10.8.1. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az mtézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal.

10.8.2. Egyezteto eljaras

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

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz0l0 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarést
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba,
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kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fel, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

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

10.8.3. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
SZigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,
eltiltas a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabal.

Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatol, illetve a kizaras az iskolabol fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles
uj iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskoldban torténd elhelyezése a
sziilo kezdeményezésére tizenot napon beliill nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetje a tanuld atvételérél a masik iskola vezetdjével
megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi
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blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskort tanuld sziil6jét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanuldét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazadsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg kell hivni. Kiskort tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanuldt és a sziildt
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatdrozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljarés lefolytatasanak alapvetd szabdlyait jogszabaly éllapitja meg.

10.8.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanul6d — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo
vizsgat tegyen.

A tanul6 — a megrovas és a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltdnylast érdemld
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koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziiloje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulodt, a kiskora tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat
¢s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaladst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildent,
hogy azt a tanuld, a sziild a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljardst — a meginditadsatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tliggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértoi
vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanulo nem kdovetett el kotelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
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e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilojének.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziil6 IS — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a bilintetés iddétartamat, a
felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utaldst.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezdé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztdsanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6fokll hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685.
§ b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tal
az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben
tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlgjanak munkaltatdja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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Ha az iskoldnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo és a feliigyeletét
ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanul6 esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg
a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

10.8.5. Kartérités

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg
e gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének dtven szazalékat,
e ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az O6voda, az iskola a gyermeknek, tanulonak az oOvodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a
Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény feleldssége aldl csak
akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkdési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

10.9. A tanulé jutalmazasanak elvei

Szaktanari dicséret adhato:

e A tanévben tobb alkalommal a rendszeres eredményes felkésziilésért, kiemelkedd
haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldéasaért.

Intézményvezetdi dicséret adhato:

e Egy-egy, az iskoldnak dicsOséget jelentd orszagos, megyei, fOvarosi versenyen elért
eredményért.

o A félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulményi eredményért.
e Szakiranyu szakkozépiskoldba vagy egyetemre felvett ndvendék részére.
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A dicséretet a tajékoztato flizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és Torzslap jegyzett rovataba kell
beirni.

Az intézményvezetdi dicséretben kivald tanuld kitlintetésben részesiilt tanuldt az intézményvezetd
oklevéllel, konyvvel vagy mas modon is megjutalmazhatja.

Tantestiileti dicséret adhaté az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon valdé eredményes
szereplésért emlékoklevél adoméanyozhatd annak a végzds tanuldnak, aki legalabb négy évfolyamon
keresztiil az intézmény tanuldja volt és tanulmanyi eredménye kitlind volt.

Az intézményvezetdi dicsérethez, dicséré oklevélhez és emlékoklevélhez konyv vagy mas
targyjutalom kapcsolddhat.

10.10. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

rrrrr

tandijat kotelesek fizetni a Tankeriilet aktudlis rendelete alapjan.

A téritési dij fizetési kotelezettség hatdlya ald tartoz6 ndvendékek, amennyiben a heti hat tandrat
meghaladé mértékben kivanjak igénybe venni az iskolai foglalkozéasokat, tandijat kotelesek fizetni.

A téritési dijak, tandijak befizetési kotelezettségének hatdlya ala esok felmentési és kedvezményadasi
kérelmének leadasi hatarideje a beiratkozas idopontja, de legkésobb szeptember 15-ig. A kérelmeket
az intézményvezetd szdmara kell benyujtani. A kérelmeket az intézménylink altal szabvanyositott
trlap kitoltésével. A dijkedvezmény/dijmentessé€g iranti kérelem letolthetd a honlaprol.

A hatarid6 elmulasztasa jogvesztd hatalyu.

Az iskola a honlapjan kozzéteszi a téritési-, tandij befizetés aktudlis 0sszegét, a befizetés maodjat és
hataridejét.

Téritési dijat, tandijat kell fizetnie minden beiratkozott tanitvanyunknak, az erre vonatkozo
hirdetményben/honlapon megjeldlt idépontban €s modon.

A téritési dijak, tandijak mértékérél az érvényes jogszabalyok alapjan, az iskolai , Téritési dij
szabalyzat" nyuajt részletes tdjékoztatast, mely megtekinthetd az irodaban, ill. a beiratkozasi
iddszakban a faliujsagon és a honlapon. A dijat a tanulmanyi eredménytdl fiiggden csokkenteni kell,
ha a tanulo j6, ill. jeles rendli eredményt ér el.

A téritési dijat, tandijat a tanév soran két alkalommal kell befizetni: beiratkozaskor, de legkésébb
szeptember 15-ig, ill. a tanév masodik félévének elsé honapja soran. A befizetési hataridot a
befizetési iddszak kezdete el6tt egy honappal korabban nyilvanossagra kell hozni.

A fenntartéi szabalyozasra épiilé iskolatéritési dij, tandij szabalyzat szerint kedvezményben
részesithetd minden olyan tanulod, akinek szocidlis helyzete (az egy fOre jutd kereset alapjan) ezt
indokolttd teszik. A kedvezmény megadasanak feltétele a tanuld, sziild irasbeli kérelme, melyet a
beiratkozaskor, tanévenként egy alkalommal lehet, ill. valtozés esetén kell benytjtani. Ha a kérelem
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indokolasaban szerepl6 koriilményben valtozast allt be, azt 15 napon beliil irasban be kell jelenteni
az intézményvezetdnek.

A kedvezmény lehet téritési dij, tandij csokkentése.
A szocidlisan raszoruld, a tartos beteg és a sajatos nevelési igényll tanulok fizetési konnyitést illetve

mentességet kaphatnak a kdznevelési torvény alapjan a megfeleld igazoldsok bemutatasa mellett. (A
rendszeres gyermekvédelmi tamogatast nem tudjuk elfogadni.)

10.11. Befizetett téritési dij visszafizetése:

A fenntart6 felé torténd elszamolast kovetden a befizetett téritési dijat, tandijat nem all modunkban
visszafizetni. Rendkiviili esetben a fenntartd engedélyezheti a visszafizetést, a sziild irasbeli kérelme
alapjan. A kérelmet az iskola vezetdjének kell benyljtani, aki tovabbitja azt a tankeriileti
igazgatonak.
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11. RESZ

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

11.1. Az épiilet rendje

Az iskola épiiletének fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az utcafronton az iskola mindsitésére vonatkoz6 tablat lathato helyen kell elhelyezni.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja felelds:
e a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékossagéaért,
e a tliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben ¢és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tddo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység
nem folytathato.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6é igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeaddsa az intézményvezetd joga és feleldssége.
Bérbeadas kizarolag az intézmény vezetdjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit haszndlo kiilsé igénybevevok csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi

54



Erkel Gyula Ujpesti Zenei %
Alapfok0 MUvészeti Iskola %
OM 102382

felelosséggel tartozik.

A bérleti dijat a tankeriilet javaslatara az intézményvezetd egyetértésével allapitja meg. Befizetése
szamla ellenében hivatalos megallapodéas utan a tankeriilet fel¢ vagy az iskolai alapitvanya felé
tdmogatds formdjaban torténhet.

11.2. A hangversenytermek hasznalata

A hangversenytermeket csak tanari feliigyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi idén tal csak
intézményvezetdéi engedéllyel lehet a termekben tartozkodni. A hangversenytermekben
hangversenyprobakra, hangversenyekre és vizsgakra az intézményvezetd vagy a helyettese adhat
engedélyt és idopontot.

A teremhasznélat utdn a tanarnak kotelessége az ablakokat bezarni, a vilagitast lekapcsolni, a
zongorat bezarni és letakarni.

11.3. Tarsadalmai tulajdon védelme, anyagi felelosség

A termekben, szaktermekben elhelyezett targyak, eszk6zOk hasznalata csak a hasznalati utasités
betartasa mellett engedélyezett. Ha a tanar kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie, kdtelezvény ellenében teheti meg. Az intézmény teriiletén az
intézmény felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell
tériteni.

A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a tanterembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Az eszkozok, hangszerek berendezések, tartozékok hianyanak listajat a hasznalonak kotelessége
azonnal a vezetd tudomdsara hozni. A hibads eszkdzoket le kell adni, javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket, hangszereket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Ha az iskolat kar érte, az intézményvezetd koteles a karokozads koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a karokoz6 személyét megallapitani.

Amennyiben a vizsgalat soran felmeriil a gyant, hogy a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalatrol
a karokozassal gyanusithato tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell.

Ha a tanul6 kartéritési feleldssége megallapithato, a tanulot, illetve a sziilt a kar megfizetésére
irasban fel kell szo6litani.

Gondatlan kérokozas esetén a kartérités Osszege nem haladhatja meg a sziil, illetdleg az 6nallo
keresettel rendelkez6 nagykoru tanuldé havi jovedelmének 50%-at. A tanuld bizonyitvanyat nem
szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az éltala okozott kart nem téritette meg.

Az iskola altal kolcsonzott hangszer elvesztése esetén az elveszett hangszert vagy azonos mindségii
hangszerrel kell potolni, vagy napi ar alapjan kell megtériteni.

Szandékos karokozast a karokozonak meg kell tériteni.
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Az intézmény évenként teljes korli leltarozast végez, melynek végrehajtasanak modjat a leltarozasi
terv tartalmazza.

11.4. Biztonsagi rendszabalyok a székhelyen

Az intézményvezetd-helyettesi iroda kulcsdnak egy-egy példanya az vezetGség tagjaindl, az
iskolatitkaroknal és a hivatalsegédeknél talalhato.

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket és
egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat az intézményvezetd-helyettesi iroddban elhelyezett
kulcsszekrénybe kell helyezni.

A tantermek, mellékhelyiségek zardsat tanitdsi idd, valamint az iskola nyitvatartdsi ideje utdn a
délutanos iskolatitkar ellendrzi, akinek a székhelyen talalhato helyiségek zarasa is a kotelessége.

11.5. Biztonsagi rendszabalyok a telephelyeken

A telephelyek vezetdivel valo folyamatos kapcsolattartas — a telephelyeken tanito tanarokon kiviil az
intézményvezetd feladata. Az iskoldk intézményvezetdivel egyeztet, akik termeket biztositanak a
zeneiskolai tanitas céljaira. A telephelyeken tanité tanarok kotelesek betartani az iskola rendjét,
szokasait, ligyelnek a teremben elhelyezett berendezési targyak épségére. Amennyiben lehetséges az
iskoldk intézményvezetdi zarhaté szekrényt biztositanak a zeneiskolai targyak elhelyezésére,
amennyiben ez nem lehetséges, Ugy a zeneiskola feladata. A telephelyeken 1évé zongorak, pianindk
karbantartasarol a zeneiskola gondoskodik. Epségiiknek védelmérdl pedig a teremben tanitd nappali
oktatast végzd pedagogusokkal, a zeneiskolai tandraival kozosen gondoskodnak.

11.6. Zenei konyvtar

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, hangzdanyag gyiijtemény stb. (tovabbiakban kottatar) az
iskolai neveld-oktaté munka hatékonysagat, a korszerti oktatast szolgalja.

Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

A kottatar allomanyanak tartalmaznia kell a pedagogiai program altal eldirt eszkozoket (ajanlott
kotta- és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvetd audio és audiovizudlis gylijteménnyel, stb.).

A kottatar gyiijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- és vide6 felvételeket.

A Kottatar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kolcsonzés rendjének kialakitasarol és
nyitva tartasrol a konyvtaros gondoskodik.

A tanév végén a tanuloknak és a tanaroknak a bizonyitvanyosztés el6tt tartozdsukat rendezni kell.
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Nyitva tartas és kolcsonzés rendje:

A kottatar nyitva tartdsa szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, a kottatar az iskolai sziinidében
zéarva tart. A konyvtar nem nyilvanos, szolgaltatasait csak az intézménybe beiratkozott tanuloi
jogviszonnyal rendelkez6 didkok €s az iskolai dolgozok vehetik igénybe.

Az elveszett vagy a kolcsonzési hataridé lejartakor vissza nem adott konyvtari dokumentumokért
(konyv kotta, hanglemez, eszkoz stb.) a kdlcsonzot terheli az anyagi felelGsség, napi kereskedelmi
aron kell megtériteni.

A latogatok a konyvtar helyiségeit csak a konyvtar dolgozoinak feliigyeletével hasznalhatjak. A
kikolesonzott  kottdkat, konyveket, CD-t a tanév végén koteles rendezett allapotban
visszaszolgaltatni.

11.7. Kozérdeki telefonszamok

Az iskola épiiletében a tanuldk és sziilok altal jol lathato helyen kozzé kell tenni a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, telefonszdmat, valamint a tlizoltésag, renddrség és
mentdk telefonszdmait.

11.8. Hazirend

A helyiségek hasznalatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozo részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
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12. RESZ

Taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,
o clektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot jelenleg nem hasznalunk.

Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany tartalmazza:
e az okirat megnevezését,

az intézmény nevét,

cimét,

OM azonositdjat,

a nevelési/ tanitasi évet,

az intézményvezeto alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

12.2. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsaghi elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezeto- helyettesek) férhetnek hozza.

12.3. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
e a beirasi naplo,
a bizonyitvany,
a torzslap kiilive, belive,
az értesitd (ellendrzo),
az fOtargyi naplo,
a melléktargyi naplo,
a mulasztasi, az osztalyozasi és a haladasi napld,
az eléképzds naplo,
a csoportnaplo,
az 0sszesito,
a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
az orarend,
a tantargyfelosztas,
a hangszerkdlcsonzési kotelezvény,
igazolas
a jelentkezési lap, a beiratkozasi lap, a sziiléi nyilatkozat, az iskolak kozotti
megallapodas.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A pedagogus-igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesitteti, potoltatja elvesztés
esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrol atvételi listdit vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok
alairasukkal igazoljak. A jogosultsagot az intézményvezetdvel egyezteti
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12.3.1. Tanari naplo

Naplot kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola tantargyfelosztasdban szerepel:
fotargyi, kotelezo targyi, melléktargyi orakrol.

A napl6 vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhaté itmutatd szerint
kell vezetni, 0sszesitd részeinek napra kész allapotban egyezni kell az irodai dsszesitokkel.

A beirési napld adatlapjat a tanar koteles az 1j novendék beiratkozasanal kitdlteni, és azt pontosan
naprakészen vezetni addig, ameddig a ndvendék a zeneiskola tanuloja.

12.3.2. Torzslap

A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatok nyilvantartdsara torzslapot/anyakonyvet kell vezetni. A torzslapot a fotargy tanar a
torzslapban/anyakonyvben talalhaté itmutato szerint tolti ki.

A torzslapba javitani csak a kovetkez0 modon szabad: a hibas szoveget egyszeri athuizassal
érvényteleniteni kell, az eredeti szoveg kozvetlen kozelében a legalkalmasabb helyre keriil a helyes
sz6 vagy szoveg. Ha a helyesbités, a javitds igazolasara nem lenne elég hely, csillaggal vagy
indexszammal lehet a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast
végzd tandr alairja, majd az iskola korbélyegzojével hitelesiti.

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

Az intézményvezetd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja.

A torzslapot 6ssze kell fiizni, liresen maradt lapjait at kell hazni.
A torzslap nem selejtezheto.

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

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

A torzslapban €s a bizonyitvanyban alkalmazand6 zéradékok szovegét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 2. szamu melléklete (Az iskolak altal alkalmazott zaradékok) tartalmazza.

12.3.3. Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
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A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.

A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja. A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell
kiallitani.

A torzslapba tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvdnyba a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni.

A bizonyitvany lires rovatait at kell hazni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 0sszeolvasas alkalméval olyan tévedés deriilne ki, hogy a tanari naplobdl mas tanulé adatait
irta be a bizonyitvanyba, az elsd osztdly esetében 0j bizonyitvanyt kell kidllitani, a fels6bb
osztalyokban a téves bejegyzést at kell huzni, és a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a
helyes szdveget a kovetkez6 lapra kell irni.

A bizonyitvanyt az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes irja ala.

Az iskola bélyegzdjével és az OM azonositoval ellatott bizonyitvanyt a tanévzard napjan kell
kiosztani.

12.3.4. Bizonyitvany masodlat

Az intézményvezetd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjan
masodlatot allit ki a tanuld vagy a sziil6 kérésére. A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie
kell. Az tirlapon a ,,mésodlat” szot fel kell tiintetni. A masodlat kidllitdsanak tényét és keltét a
torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni. Torzslap hidnyaban bizonyitvany masodlat nem adhato
ki.

A masodlat kiallitasaért igazgatasi dijat kell fizetni, melynek 6sszege a mindenkori minimalbér 10%-
a. A befizetés csekken torténik.

12.3.5. Egyéb iratok, dokumentaciok

A Dbeirt tanulok nevét a tandri naplok ¢és az OsszesitOk, a tandrok Oraszamat az iskola
tantargyfelosztasa tartalmazza.

Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett jegyzokonyveket az irattarban kell megd6rizni.

Annak igazolasara, hogy a tanul6 zeneiskolaban folytat tanulmanyokat az intézmény iskolalatogatasi
igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziild, mas intézmény vagy munkahely.

Az iskolai 6rarend a tanitas idejét, helyét tiinteti fel. Részletes orarendet a napld tartalmaz, amelynek
egyeznie kell az iskolai dsszesitén szerepld orarenddel. A kotelezd draszam és a tilora a naplobol és
a tantargyfelosztasbol tlinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatasokat kiilon jogszabalyok rogzitik.
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12.4. Az iskola dokumentumainak hozzaférhetosége

A 32/2008. (XI.24.) OKM rendelet értelmében, az intézmény koteles a tevékenységéhez kapcsolodo
adatokat internetes honlapon, digitalis forméban barki szdmara kozzétenni, személyazonositasra
alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato6 €s részleteiben is kimasolhaté modon,
a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimdsolds és a haldzati adatitvitel szempontjabol is
dijmentesen hozzaférhetévé tenni. Az adatokat legalabb tanévenként feliil kell vizsgalni. A lista
személyes adatokat nem tartalmazhat.

Az iskola Pedagogiai Programjat, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat és Tanuloi Hazirendjét oly
moédon kell elhelyezni, internetes forméban kozzétenni, hogy azoknak nyilvdnossaga biztositva
legyen, azokat a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

12.5. A pedagégus munkakorében hasznilhaté informatikai eszkozok hasznalatinak rendje

A pedagogus az intézményben haszndlhatja felkésziiléséhez, tanérdk megtartasahoz az intézmény
informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor.
Az informatikai eszk6zoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével lehet.
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13. RESZ

Iskolai események, hagyomanyok

13.1.Tanoran Kiviili foglalkozasok

Az alapfokt miivészeti oktatas jellegébdl adédoan az ott tanuld ndvendékek szdmara viszonylag sok
tanoran kiviili foglalkozast szervez. Ezen foglalkozésok azért birnak kiilonds jelentdséggel, mert a
miivészeti tevékenység gyakorlatdnak és elméletének elsajatitadsdhoz nélkiilozhetetlenek a zenei élet
kiilonb6z6 szegmenseinek €élményszerii megtapasztaldsai. A tobbféle fellépési formak ennek a
gondolatnak a jegyében segitik ndvendékeink zenei fejlddését. A hangverseny-latogatisok a
sz¢éleskorli zenei miiveltség megalapozasaban, illetve a rutin ellesésében segitik ndvendékeinket.

13.2. A hazi hangverseny

A félévzard diszhangverseny (Karacsony el6tt), a kicsinyek hangversenye aprilis kornyékén €s az
évzard diszhangverseny jelenti a biztos iskolai szintli rendezvényeket. Ezeken a hangversenyeken
minden tanszakrol a legkiemelkeddbb novendékek szerepelnek. A zeneiskoldban kialakult gyakorlat
szerint vannak még egyes tanszakokat érintd hangversenyek, vagy egyes eseményekhez kapcsolodo
hangversenyek (pl. adventi hangverseny stb.). A tanszaki hangversenyek célja, - mint példaul a
zongora tanszaki hangversenyeké — részben a tehetséges novendékek szereplési rutinjanak
megszerzése, részben az atlagos képességli novendekek Osztonzése, sikerélményhez juttatasa.

13.3. Kiils6 szereplés

Igyeksziink megragadni minden alkalmat az iskolan kiviili szereplésekre. Az a tudat, hogy a tanulo
iskoldjat, keriiletét akar orszagos szintli rendezvényeken is képviselheti, inspirdl6é hatdssal bir. Az
egyéni szereplések mellett a vonos és fuvoszenekarban valo részvétel nagyon fontos teriilete ennek a
megnyilvanuldsnak: {innepségek, keriileti ¢és egyhazi ilinnepek, intézmények meghivésai,
onkormanyzati meghivasok, esetenkénti kiilfoldi szereplések mindig kivételes pillanatot jelent.
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13.4. Versenyek

A tehetséggondozas egyik fO eleme a versenyeken valo részvétel, ahol a tehetséges ndvendékek
szembesiilhetnek sajat képességeikkel, alloképességiikkel. Az iskolan beliili versenyek célja az
atlagos képességili novendékek dsztonzése.

13.5. Meghallgatasok

A meghallgatas egyik form4ja lehet a félévi vizsgahangverseny, ahol a ndvendékek szamot adnak
tudasukrol, munkajukrol, a sziilok €s a vizsgabizottsag eldtt. A nagy iskolai rendezvényekre valogatd
meghallgatasokat tartunk, ahol szakmailag értékeljiik és rangsoroljuk a produkcidkat.

Vannak tanszakok, ahol a szaktanidcsadd kérésére a tanar kollégak bemutatot tartanak egy-egy
novendékkel.

A kozOs oOrdkon két-harom tanar osztalyok szerint tart meghallgatast tigy, hogy a novendékek
hallhassak egymast.

13.6. Tanari hangverseny

A tanari hangversenyek célja részben a tanar eldéadoi példamutatasa, részben a ndvendékek és
csaladjaik hangverseny latogatasra vald nevelése. Egy évben két-hdrom tanari hangverseny
rendezésére van lehetdség.

13.7. A zeneiskola hagyomanyrendszere

A tanitasi évhez kapcsolodo hagyomanyok:

Oktober-november: Tanszaki hangversenyek

December: Adventi, Karacsonyi hangverseny

Januar: Félévi vizsgahangversenyek

Aprilis-majus: Zenedenap — iskolank alapitvanyanak javara, az intézményiinkben folyé munka
bemutatdsara szolgalo csaladi rendezvény,
Tanszaki hangversenyek

Majus-jinius: Ev végi vizsgahangversenyek
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13.8. Egyhazi évhez kapcsolodé hagyomanyok:
December: Mikulas koncert szervezése a gyermekeknek,

Adventi tanari koncert a Polgarmesteri Hivatal Disztermében,
A novendékek Karacsonyi Diszhangversenye intézménytlinkben.
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14. RESZ

Intézményi védo, 6vo rendszabalyok, a bombariado esetén sziikséges teendok,
valamint a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésére hozott intézkedések

Az intézményben a nyitvatartdsi idOben tanari feliigyelettel biztositjuk a gyermekek, tanulok
védelmét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartasaval valasztjuk ki a berendezési targyakat,
jatékokat. Hasznélatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi
formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozdonak ismernie kell és be kell tartania a tiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohanyozni és szeszes italt fogyasztani TILOS.

14.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

14.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon meghatarozott idoben kotelesek a rajuk
bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tanorai és az egyé€b foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanuldkban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyjtd iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

A veszélyforrasokra minden esetben felhivjuk a gyermekek figyelmét.
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Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és Tuizriadé Terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

14.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd tanarnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
e a s¢ériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatdsaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi tanarnak is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikseéges intézkedeseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.
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Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,

e a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

A fenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkddéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo kormanyhivatal részére.

A kormanyhivatal a fenntartotol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus Gton kitoltott
baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

14.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
e atermészeti katasztrofa,
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az intézmény épliletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
feleldssel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tliz-
¢s bombariado tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek-, illetve tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

e az épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertdrban, stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

e a Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell,

e a tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek, tanul6 az épiiletben,

e a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl
az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek)
fogadasarol
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e akoOzmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol

e az épiilet kiiiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
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15. RESZ

Az intézmény egyéb szabalyozasai

15.1. A reklamtevékenység szabalyozasa

Jogszabalyi rendelkezésének alapjan, az SZMSZ az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku Miivészeti
Iskoldban folytathato rekldmtevékenységrdl az alabbiak szerint rendelkezik:

Intézménylink teriiletén a hirdetéseket az erre a célra rendszeresitett, mindenki altal lathato, jol
megkdzelithetd helyen elhelyezett hirdetdtablan lehet elhelyezni.

A kifiggesztend6 hirdetések csak a tanulok iskolai, kozéleti, kulturalis tevékenységével, illetve az
egészséges ¢letmoddal és kornyezetvédelemmel 0sszefliggd szakteriiletekrdl szolhatnak.

Az elhelyezésiik el6tt ezen hirdetéseket is be kell mutatni a vezetdségnek, engedélyezés céljabol.
Barmilyen itt fel nem sorolt t¢émaja hirdetés kifiiggesztése szigortian tilos!

15.2. A fellobogézas szabalyozasa

A jogszabalyok alapjan az intezmény szabalyszerti fellobogozasarol gondoskodni kell. Mivel az
intézmény 6ndallo épiilettel nem rendelkezik, ezen feladat az Ujpesti Kulturalis Kézponttal a
jogszabalyok szerint 1étrejové megéllapodas alapjan torténik.

15.3. A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény értelmében az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku
Miivészeti Iskola, mint kdzoktatdsi intézmény teljes teriiletén, TILOS a dohanyzas.

A torvény be nem tartdsa esetén az egészségvédelmi birsag Osszegérdl a fenti jogszabaly 7§.-a
rendelkezik.
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16. RESZ

Munkakori leiras mintak

16.1. Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsa. Megbizott felelds
vezetoként tevékenységével segiti az intézményvezetd munkavégzeését, a vezetdi munkat. Ellendrzi
az utasitasainak végrehajtasat és a rendelkezései szerint intézkedik az iskola mindennapi életében
eloforduld ligyekben. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti.

Munkaltato: Klebelsberg Kozpont, Eszak-Budapesti Tankeriilete

Munkaltato6i jogokat gyakorlé személy: Eszak-Budapest tankeriileti igazgatdja, Erkel Gyula Ujpesti
Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola intézményvezetdje

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének
fliggvényében.

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

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedelyével kezdheti meg.
Téavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohényozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatiban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartdst tanusit.
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Munkavégzés:

Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola 1042 Istvan ut 17-19.

Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 6ra. Olyan formaban elosztva, hogy legalabb 1 vezetének jelen kell
lennie az intézmény nyitva tartdsa alatt, 08:00-20:00 kodzott.

Heti kotelezO 6raszama 4 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden lat el az
iskolaban.

Szabadsagot, tavollétet szamara az intézményvezetd engedélyezhet, valamint hianyzasat,
akadalyoztatasat is neki kell bejelentenie 1 héttel korabban.

Adminisztrativ és szakmai feladatainak ellatasdhoz az iskolai szdmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel és az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni.

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra, a munkatigyre vonatkozd szakmai €s jogi szabalyok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek:

Szervezd és iranyitasi képesség

A mukodési szabalytalansagok felismerése
Erzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére

Kotelességek:

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasdban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
Vezeti és ellendrzi a tanuldi nyilvantartasokat. (KIR, KRETA, belsd adatbazis)

Iskolai statisztika elkészitése.

Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend, terembeosztas készitésében.

Naplok, torzslapok, bizonyitvanyok ellendrzése. Mas okmanyok kezelése és jegyzokonyvek pontos
vezetése.

Részt vesz a vezetdségi €s tantestiileti értekezleteken valamint segiti az el6készitését €s
lebonyolitasat.

Elvégzi a kotelezd taniigyi adatszolgaltatasokat.

Szervezi és vezeti az oktatd-neveld, a technikai, az adminisztracids és mas iranyu munkavégzést.
Koordinalja és nyilvantartja a tanari tovabbképzéseket, feliigyeli és tdamogatja a belsé szakmai
tapasztalatcserét.

Rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek az intézmény mikodeésérol, tapasztalatairol, az
eredményekrdl és a hianyossagokrol. Az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.
Felel6sséggel tartozik az iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek, megemlékezések el6készitése, szervezése, lebonyolitasa.
Miivészeti taborok szervezése.

A beiratkozéssal kapcsolatos teenddket iranyitja.

Koordinalja az iskolai kdrnyezet alakitasat, diszitését. (dekoracio, faliajsagok, tablok)
Figyelemmel kiséri a palyazati és tovabbképzési lehetdségeket.

A pedagogiai munka tervezése, szervezése, ellendrzése.

A legjobb tudasa szerint, hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
ellatja.
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Kezdo- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Oralatogatasokat és felméréseket végez.

Szakmai tanacsokkal segiti és iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerti munkajat,
ellendrzi a munkak6zdsség vezetok és munkakozosségek feladatainak végrehajtasat.

Beiskolazasi, felvételi ligyekkel és tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
Osztalyozo vizsgak eldkészitése, lebonyolitasa.

Munkakapcsolatot tart a sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal,
hivatali és tarsadalmi szervezetekkel.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és gyermekek jogainak megsértéséért.

Jarandosag:
A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.
Vezetdi potlek

Zaradék:
Az intézményvezetd kotelezheti a munkakdri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 6sszefiigg az intézmény mitkodésével és elvégzése nem artalmas az egészségére.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és elfogadom. Megtartasaért felelosséget
vallalok.

16.2. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltaté: Klebelsberg Kozpont, Eszak-Budapesti Tankeriilete

Munkaltatéi jogokat gyakorlé személy: Eszak-Budapest tankeriileti igazgatoja, Erkel Gyula Ujpesti
Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola intézményvezetdje

Kozalkalmazott: .....................ccooveeninnnn,

Munkakor: neveld-oktaté munkat segitd

Heti munkaidé: hatalyos szerz6dés szerint

Jogviszony tipusa: hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszony

Beosztas: iskolatitkar

Kozvetlen felettes: intézményvezetd
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Iranyelv: Feladatat az intézményvezetd utasitasai szerint, valamint az iskolai és a
felsébb iranyitd szervek rendelkezései alapjan végzi. Tovabbi olyan feladatokat is ellat,
melyeket ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra lehet bizni.

Elvart ismeretek: iratkezelés altalanos szabalyainak és az elektronikus adatrogzités
szabalyainak ismerete, iratkészités szabalyainak, hivatalos tligyiratok jellegzetes formainak ismerete,
az iktatasi munkafolyamat ismerete, szamitogép kezelésének gyakorlott hasznalata, belsé
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek és személyi tulajdonsagok: szervezd képesség, titkarndi jartassag,
preciz és gyors gépirastudas, rendszerezd képesség, pontossag, megbizhatosag, j6 kommunikacids
készség, protokoll ismerete é¢s megfeleld alkalmazésa.

Heti munkaidd: 40 ora, 5 napos elosztasban

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedéelyével kezdheti meg.
Téavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének elézetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal vald kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Munkakori feladatai:

Munkdjat a torvényes ligyviteli eldirasoknak, az iskolaigazgatd és a vezetdség utasitasainak
betartasaval végzi.

Folyamatosan tdmogatja az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek munka;jat.
Szakszerlien iktatja és tarolja az irattari anyagokat.

Bonyolitja az iskola hivatalos — elektronikus €s papir alapti — levelezését.
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Iktatja és tovabbitja a beérkezd és kimend postai kiildeményeket, vezeti a postakiildemények
feladokonyvét és feladojegyzekét.

Atadja a kézbesitonek a tovabbitando postakiildeményeket.

Az iskolavezetés mellett személyi titkari, menedzser asszisztensi feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a hataridoket, felveszi a telefonokat, kozvetiti, tovabbitja az e-maileket, faxokat,
iizeneteket, errdl az illetékeseket tajékoztatja.

Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal, tablazatot szerkeszt és kezel.
Dokumentumszerkesztési, ligyintézoi és kapcsolattartd (pedagogusok, KLIK, vezetdség, sziilok)
feladatokat lat el.

A gazdalkodashoz kapcsolodo feladatok elvégzése, adatbazisokat napra készen tartja, dokumentalja a
valtozéasokat (1j nyomtatvanyok) 2 napon beliil.

Kiilonboz6 kimutatasokat készit az alkalmazottak adataival kapcsolatban.

A munkatigyi dokumentumokat legjobb tudésa alapjan késziti.

Elvégzi a tanul6i adatok bevitelét és modositasat a KIR, KRETA, KIRA rendszerekben, valamint az
iskola belsd adminisztracios rendszerében.

Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos (adatvaltozas) bejelentésekrol, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével, athelyezésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol.

Részt vesz az intézményi és alapitvanyi projektek lebonyolitasaban és az utomunkalatokban.

Részt vesz az iskola eszkozeinek leltarozasdban és selejtezéseben.

Ellatja az iskola fénymasolasi feladatait.

Intézi a munkakoréhez kapcsolddo szigorti szamadast nyomtatvanyok hataridére torténd
megrendelését, a rontott nyomtatvanyok selejtezését.

Az iskolavezetéssel egyeztetve felméri, elkésziti az egyéb nyomtatvanyok €s irodaszerek beszerzési
igényét.

A nyomtatvanyokat szakszeriien tarolja €s az iratkezelési szabalyzat betartasaval adja ki az illetékes
kollégak részére.

Az iskola belsd informéciodit bizalmasan kezeli.

Tudomasul veszi az iskola hazirendjét, és azt a maga teriiletén betartja.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban.

Adatbazist vezet ¢s frissiti a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimeket.

Altalinos elvarasok:

Koteles munkara képes allapotban megjelenni és gy munkat végezni.

Koteles a munka- és tlizvédelmi oktatason ismertetetteket betartani.

Koteles a sziikséges orvosi vizsgalatokon részt venni és annak eredményérdl igazolast hozni.
Munkaid9 alatt csak engedéllyel hagyhatja el az iskolat.

Betegsége esetén koteles a munkahelyét értesiteni, hogy megfeleld helyettesrdl gondoskodni
lehessen.

Dohanyozni az iskola teriiletén tilos!

Szabadsagat a mindenkori rendelkezések értelmében az intézményvezetd, vagy helyettese allapitja
meg, s ennek kiadasa szorgalmi idon kiviil torténik, ettdl eltérni csak nagyon indokolt esetben lehet.
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Az intézményvezetd vagy helyettese utasitasara koteles ellatni hidnyzé tarsa munkatertiletét — kiilon
dijazas ellenében - és elvégezni azokat a feladatokat, amellyel az intézményvezet6 vagy helyettese
megbizza.

Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem €s elfogadom.

16.3. Munkakozosség-vezeto

A munkakdzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a munkakdzdsség tagjainak javaslata
alapjan.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.

Fébb tevékenységei, felel6ssége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért.
Aktivan, kozvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai €s az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.
Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzdsség-vezetovel.

Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebonyolitasaban.
Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazésat.
Részt vesz az dra/csoportlatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Az intézmény lelki életében minden tekintetben kiveszi részét.

Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében.

Osszedllitja a munkatervben meghatarozott hatariddig és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra
az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
arrdl, illetve annak teljesitésérdl jelentést ad az intézményvezetonek.

A munkakozosségi tervnek tartalmaznia kell:

a munkak6zosség 0sszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,

a munkakozosség céljait, feladatait, specialis tennivaldit — az el6z0 év tapasztalatainak tiikkrében,

a munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak szintereit,

a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat,

a versenyeken valo részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,

a tovabbtanuléssal kapcsolatos tennivalokat,

a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,

a munkako6zosségi foglalkozasok tervezett idopontjat (minimum negyedévente)

valamint az iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a feleldsoket is,

a keletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét, és alairasat.
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Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valod
megfelelést. Errdl félévente beszamol az intézményvezetd-helyettesnek.
Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak

crer

Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozéasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

frasbeli beszamolot készit a munkakozosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarol a
felévi és év végi értekezletekre.

Az irasbeli beszamol¢ tartalmazza:

a munkak6zosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

a kitlizott célok megvaldsitasdnak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés indokait,
a munkako6zosségi foglalkozasok témadjat, feladatat, eredményességét,

a felmertilt és megoldésra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

a jovo évre tervezett elképzeléseket,

a keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét, €s alairasat.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Téamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrol, hogy az iskola pedagodgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkak6zdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.
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16.4. Onallé tanulécsoport-vezeté

A 138/1992. (X.8.) Korm. Rendelet alapjan megbizom az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku
Miivészetoktatasi Iskolaban 6nalld tanulocsoport-vezetdi feladat ellatasara.

Onall6 tanuldcsoport-vezetdi feladatok:

rendszeres kapcsolat a tanulocsoportba tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, konyv,
hangzdanyag) val6 ellatdsuk megszervezése, segitése

az iskolai rend szerint, a kotelezd, ill. valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének
ismertetése, segitése, a részvétel figyelemmel kisérése

ellendrzi a kotelezd melléktanszak oraldtogatasat

kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, k6zos ora, bemutatéd foglalkozasok) szervezése,
vezetése

kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval

adminisztrativ feladatok ellatisa

a foglalkozasi naplok kitdltése és vezetése (igazolt és igazolatlan hidnyzasok dokumentéldsa)
a tajékoztato flizet (ellendrzo) kitdltés, folyamatos vezetése, ellendrzése

az Osszesitd és tanari munkalap kitoltése, aktualizalasa

a kimutatasi lap kitoltése az aktualis tandijak és téritési dijak (kedvezmények) befizetésérol
félévi értesitd, €v végi bizonyitvany kitdltése, 0sszeolvasasa

torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa

tanmenet elkészitése (tervezett €s végzett anyag)

az iskola belso rendje szerint a gyermekjoléti, esetleg gyermekvédelmi feladatok ellatasa, a
hazirend ismertetése a tanuldkkal

kozos iskolan beliili €s kiviili programok szervezése, vezetése (hangverseny latogatas)
folyamatos konzultacio a sziilokkel gyermekiik fejlédése kapcsan

16.5. Pedagogus

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése.

Kotelessége, hogy

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

e akiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

e clomozditsa a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e cgymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

e ismerje ¢és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

¢ legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel val6 egylittmtkddésre. Tekintse hivatasnak
munkdjat,

e kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre neveljen,

e aszildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

e asziildkkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio jellemezze,

e agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

e a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz/tanulohoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkéjat,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
iranyitsa,

e apedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

e agyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

e pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

e hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson,

e megdrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
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e személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

e apedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

e a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosséggel egylittmiikodve megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket,

e hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartdi informéciokhoz,

e anevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozo testliletek munkéjaban.

A pedagiégus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjadk meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési rendjének fliggvényében.

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

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsd foglalkozas kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdo, illetve befejezd idépontjat pontosan betartja.

Tanodran kiviili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

Iskolan kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tdvozas és érkezés idopontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetonek, valamint
a portan.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetéleg el6z6 nap bejelenti az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszk6zoket az iskolatitkarnak el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Részt vesz az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken, az alkalomhoz ill6 61tdozékben.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartst tanusit.

Munkaéba allasaval az intézmény belso iligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget vallal.
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Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagbgus sajat tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagbgus az éltala atvett eszkozoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén anyagi
felel0sséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) az
intézményvezetonek 8 munkanapon beliil jelenti.

Az intézmény gyermekeitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezeto altal meghatarozott szempontok szerint készit el:
e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét, céljat,
feladatat,
a tanora/foglalkozas szamat, témajat,
az uj fogalmakat, ismereteket,
a szemléltetd eszkozoket,
a koncentraciot,
a fejlesztendd kompetencidkat,
a folyamatos ismétlést,
a tanulok/csoportok helyzetelemzését.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban és az
ellendrzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az
ellendrzdbe ¢€s a naploba is bejegyez.

A tanuldk ellendrzjét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

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

16.6. Konyvtaros (kottataros)

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktato-neveld munkajat a gytijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
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Az iskolai konyvtaros munkajat a munkaszerzédésében meghatarozott 6raszamban, az intézmény
vezetdjének iranyitadsaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan 15 napon beliil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult mtiveket a
rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az intézményvezetd illetve a fenntarté altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd hataroz meg szamara.
Azonnal jelzi az intézmény vezetdjének a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt.

Felel6s a technikai eszk6zok €s taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéseert.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a

tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

Kolcsonzés: a Konyvtar hazirendjében meghatarozott médon.

A nyitva tartési id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev0 tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldésat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.
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16.7. Gondnok

Munkaltatdja az intézményvezeto.
Munkaba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
szolgélja.

Munkaideje heti 40 ora.

A munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat és annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.45 draig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetdnek irdsban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkdzoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
Az éltala atvett eszkozoket megdrzi, azokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatdé magatartast tanusit.

Fébb tevékenységei, felelossége:
Ellendrzi az intézmény épiiletének rendjét.

Hetente korbejarja az iskola épiiletét, az esetleges meghibasodasok (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere,
zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasarol folyamatosan gondoskodik, egyeztetve az
intézményvezetovel.

Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési munkalatokat,
egyeztetés utan gondoskodik a szilikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag és a gazdasdgossag
figyelembe vételével.

Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerti mitkodésérdl.

A javitasi munkak kdzben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani és betartatni.
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Részt vesz a leltar elkészitésében.

Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltatd cégek képviseldivel (posta, vizmi, Elektromos Miivek,
telefontarsasag, Csatornazasi Miivek stb.)

Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérdl (eszk6zok, homok, s0).
Futési szezon elétt gondoskodik arrol, hogy a kazanok ellendrzése, biztonsagtechnikai vizsgalata
megtorténjen.

Kéthetente ellendrzi a csatornédkat, sziikség esetén gondoskodik a kitisztitasukrol, illetve
kitisztittatasukrél. Mindennap porta szolgalatot lat el a megbeszElt idépontokban.

Minden este korbejarja az iskola épiiletét, ablakok, ellendrzi a termeket, kapukat, bezérja és
beriasztja az iskola épiiletét.

Segiti az év kdzben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

16.8. Takarito

Munkaltatoja az intézményvezeto.
Munkaéba allasaval az intézmény belso ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény mitkddési rendjének fliggvényében.

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

A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.45 oraig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden eldre lathaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetonek irasban
legalabb 5 nappal eldbb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének eldzetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.
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Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetonek elszamol, hiany
esetén anyagi felelsséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:
Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoéit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyéb helységeit.

Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincseket,
iiriti, és sziikség esetén fertdtleniti a folyoson ¢€s a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.
Jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket, csaptelepeket.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Havonta, aldiras ellenében 4tveszi az iskolatitkart6l a munkdja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket.
A felvett takaritdszerekért és eszkozokért feleldosséget vallal.

Iskolai rendezvényeken intézményvezetdi kérésre tligyeletet tart.
Helyettesiti a portast annak tavolléte esetén.

Segqiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

16.9. Hangszerkarbantarto

1. Az iskola hangszereinek allando hangolasa, karbantartasa, allaguk megdvasa.

2. Sziikség illetve hangversenyek esetén rendkiviili karbantartast végez.

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

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

5. A meghibasodasokrol és az azzal kapcsolatos koltségvonzatokrol a vezetdséget tajékoztatja, €s
annak engedélye utan a javitasi munkalatokat megkezdi.

6. A hangszerallomany allapotarol, az esetleges korszertisitésrol, selejtezésrdl az iskola vezetése felé
javaslatot tesz.

7. Hivatali titkot senkivel nem kozdlhet.

8. Munkakori leirdsdnak érvényessége 0j leirds kiadasaig tart.
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17. RESZ

Z.aro rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrdl 2011. évi CXC. torvény 25.§ 4. bekezdése alapjan az intézmény SZMSZ-ét
a nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestiillet, az iskolaszék, tovabba az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkddtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
mikodteto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.
A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- az iskola irattaraban,
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola intézményvezetdjénél,
- az iskola intézményvezetd-helyettesénél,
- az iskola honlapjan.

Az SZMSZ feliilvizsgalata évente torténik. Az SZMSZ moddositasat kezdeményezheti valamennyi
dontési, egyetértési vagy véleményezési joggal rendelkezd szervezet/testiilet. A modositasi javaslatot
az intézményvezetdnek irasban kell benyujtani, aki ennek alapjan a valtoztatds iranti igényt a
nevelOtestiilet elé terjeszti. Az SZMSZ-t modositani kell, ha azt jogszabaly eldirja, ha az intézmény
feladatkore megvaltozik, vagy ha a modositdé kezdeményezést a neveldtestiilet befogadta.
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Legitimacios zaradék

A szervezeti és miilkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevelOtestiilet feliilvizsgalta és modositotta: 201...............c.oooeint. -n.

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.
Modosités csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ mdédositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto
e anevelGtestiilet
e azintézmény vezetdje
e sziil6i kozosség

A Didkonkormanyzat és Sziil6i munkakozdsség véleményezte az SZMSZ-t.

Budapest, 2017

Déavidné Szabo Melinda
intézményvezetd
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Ratifikacios zaradék

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
feliilvizsgalta 2017. majus honapban, a Sziildi Munkakozdsség, az Intézményi tandcs és a

Didkonkorményzat véleményének kikérése mellett, a fenntartd jovahagyasa utan 1ép életbe.

Budapest, 2017. ............

Dravucz Beata

DOK elnok

Nagy Ildik6
SZMK elnok

Pasztiné Szabd Zsuzsanna

Intézményi Tanécs elndk

1. szamu melléklet
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Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Adatkezelési szabalyzata

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.: statisztikali
adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozdlni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozoék a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar.
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgatOhelyettesek,
iskolatitkar,

6nallo6 tanuldcsoport-vezetd,
munkak6zdsség vezeto,
konyvtaros.

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,
o iskolatitkar.
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b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézményvezetdje tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsdg, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkorményzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild
részére az intézményvezetoje;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazoé, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilé részére az intézményvezetd-
helyettese;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusdgveédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazoé, a pedagogiai
szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjusdgveédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgélat
intézményeit, a sziild részére az 6nalld tanuldcsoport-vezetd;

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény
alapjan 0Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az intézményvezetdje és helyettesei a felelds.
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2. szamu melléklet

Az Erkel Gyula Ujpesti Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Panaszkezelési szabalyzata

PANASZKEZELES RENDJE
Célja: a tanulot, sziil6t, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érinté problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvet6 szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjak meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.

Nem kell minden panasz feloldasanak az intézményvezeténél kezdédnie, ill. végzddnie.
A tipikus problémak kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kozalkalmazotti tanacson, munkakozosségeken keresztiil, a
sziilok a sziildi szervezeten keresztiil, a tanulok a didkdnkormanyzaton keresztiil is élhetnek
panasszal.

A panasz szoban ¢€s irdsban is megfogalmazhato.

A panaszt bejelentd probléméjat oly modon fogalmazza meg, hogy ne sértse masok személyiségi
jogait. Lehetdsége szerint tegyen javaslatot a megoldasra.

Szintjei

l. szint

Tanorékon jelentkezd problémakat a tanito, a szaktanar kezeli. Délutani foglalkozasokon/o6rdkon
adodo panaszokat a foglalkozast/orat tarté pedagdgusok orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

Il. szint

Ha az iigyeletes neveld, a szaktanar, a foglalkozast tartdo pedagdgus nem kompetens a panasz
kezelésében tovabbitja azt a munkakozdsség-vezetonek, illetve a probléma megoldasat a
munkakdzosség-vezetotol kérheti a tanuld/ a felndtt.
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I11. szint
Ha az munkak6zosség-vezeté nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezeto-helyettes felé.

V. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az intézményvezetd-helyettes jelez az intézményvezetd
fele.

Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanul9, felndtt az intézmény vezetdjéhez fordulhat.

V. szint
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:
e fogadoodrakon
o cgyéb értekezleteken, megbeszéléseken
e cgyéni egyeztetés alapjan

Panaszkezelési hataridok:

L. II. szinten az érintettnek a problémardl valo értesiilést kdvetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezd
szintre.

Az intézményvezet6-helyettes 3 napon belill koteles egyeztetni az érintettekkel, €s megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

Az intézményvezetd 30 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntart6 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az intézményvezetd, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.
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3. szamu melléklet

Intézményi kozzétételi lista
Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapjan: www.ujpestizenede.hu

Az intézmény honlapja tartalmazza:

a felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot,

a beiratkozasra meghatéarozott 1d6t, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szamat,

a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazod — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitasait,

a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagdgiai programot,

a pedagogusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a neveld €s oktatdé munkat
segitdk szamat, az iskolai végzettségét, szakképzettségét, a csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

a betoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld ¢€s oktatd munkéat segitdk szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,
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