H{:{ﬁ.
i ' ;o
== b ™ VWemer [co

Katolikus Zeneiskola és Zenemdvészeti Szakgimndzium

A
WEINER LEO
KATOLIKUS

ZENEISKOLA - AMI
ES

ZENEMUVESZETI SZAKGIMNAZIUM

SZERVEZETI

ES

MUKODESI SZABALYZATA
1

]

Intézmény OM - azonositéja: Igazgatoja:
| 035462 Mészaros Laszloné
]
Jovahagyta:

Intézmény nevében: /

: | it SRpE
i % ‘; Meszaros Las/z“épé

° =

é‘

7 el ,
2} \17\ .
. 1396 . ) 210
3 Ph i o? 2 ,Ph&, A 2. ®
o a, ; ,\o 5 / t
\. 4 5

A%Wm jellege: Nyllvan&s* ‘/? R
s

| o 75

i /1/ < 8' r1 ue

] &mg’;@z@

i Budapest, 2024. szeptember O1.

1 SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
i




3.

4.

= hbma Wemer Leo6

e’(il"

D - 1 - - - - e r - - . - 3
Katolikus Zeneiskola és Zenemiivészeti Szakgimndzium

ALTALANOS RENDELKEZESEK «..ucevuuereersneesseesseesseesssessssesssssseessesssssssnsens 5
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA ........... 5
1.2 AZ INTEZMENY ALAPADATAL.........ccccutteeureeeiureeaeeeessseeesseeesssesesssesessessssseesssseesnssees 6

Neve, székhelye, telephelye, feladatellGtdsi NEIVEK ...........covveveeeceeieeieeeeeieeeeeeieee e 6
1.3 AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES MUKODTETOUJE ..........ccccveeiiieeiiieeereeennveeeenens 6
1.4 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE............ceeoiiiiiieeiiieeeeeirieeeeeivaeeeenasneeeesnnneeeaens 7

AZ ISKOLA VEZETESE, SZERVEZETE, HATASKOROK ATRUHAZASA ..cccceveeennnnees 8
2.1 AZ ISKOLA VEZETESE .........coooiiiuiiieeeiiiteeeaiiteeeeseteeeeanssseeesssssseeesssssaeesssssseessssssseeenns 8

2.1.1. Igazgato — munkakori leirasa...........c.ocooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 8
A kozoktatasi intézmény egyszemélyi felelos vezetdje: ..............coeevenviiniininnnn.. 8
2.1.2. AZ intézZmeény VeZetOSEEEe ............couiuuiiniiiiiiiiiiii e 9
2.2 HATASKOROK ATRUHAZASA.........cccueeiiiiieiiiieeiieeeiteessteessteeesseeensseessssaesssseessnsessnns 9
2.3 A HELYETTESITES RENDUE .........oooiiiiiiiiieniiiiieeeniieeeeennreeeessnseeeesssnsneesssssseesssnssseesnns 9
2.4 A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAL..........cccveviviiiieeeeniieeeeennneeesennnens 10
2.5 AZ INTEZMENYVEZETO /1GAZGATO/ KOZVETLEN MUNKATARSAI.............ouun.... 11

2.5.1. Azigazgatdhelyettesek munkakdri leirds MintQiQ.......oeceeeceeeeeceeeeeeecee e, 11

2.5.2. A gazdasdgi vezetd munkakori 1eirds mintQjQ... ..o 12

2.5.3. A munkaUgyi vezetd munkakdri leirds mintQjQ......cocveeeeeveeceeciecieceeeeeeevee 13

2.5.4.  Iskolatitkdrok munkakadri 1eirds MINTAQ .....cccveeeveeeeeeeeeeee et 14

2.5.5. TanszakvezetSk munkakdri Ieirds mMiNTAO.......coee v 17

2.5.6.  OsztalyféndkEk munkakdri 1€IrAS MINTAIQ ...veevveevieeiieeeeeeeeeeeeee e 18

2.5.7. Tagiskolavezetk munkakdri Ieirds mMintQiQ ....coee e, 20

2.5.8. Azintézmény pedagdgusainak jogai és k&telezettségei munkakdri leirdsukban

FOQIAITAK SZEMNT .ottt e et e e e et e e e e e e e e eaaaeeeeeatseeesaaaseeeensssaeaeas 21

2.5.8.1. A pedagodgus alapfeladatai: oktatas, nevelés és adminisztracio ............ 21
2.5.8.2. Zenetanar /fétargy tanar/ szakmai feladata ktilonésen....................... 22
2.5.8.3. Kozismereti tanar munkakori leiras-mintaja.......cocoeeevevininiiiininininn.n. 23
2.5.8.4. DOK-segité tanar munkakéri leiras mintaja..........ccceeeeeeeeeiiiiiiiiinnnnnn... 26
2.5.8.5. Konyvtaros-tanar munkakori leirds mintaja........cocoveveiinenininenininnen. 26
2.5.8.6. Ifjusagvédelmi tanar munkakori leiras mintaja ........cooceeeveniiiinenneianen. 27
2.5.8.7. Etikai kodex -részletek .................ooiiiiiii e 28

AZ INTEZMENY CELJAI, SZERVEZETI EGYSEGEI, FELEPITESE ...cccv0ceeenncccnnnns 30
3.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ........ccccuvvtiiiiiiireeeiiieeeeeereeeesssnneeeessssneeesnsnsnes 30

3.1.1. A nevelStestllet BrtEKEZIETEN ... 30

3.1.2. A nevelStestilet dltal dtruhdzott feladatkérék és az intézmény dllandd

[o1740] 5 1Yo e o | NN OO USRS 31

3.1.2.1.  Atruhazott feladatKOrOK .........uueeiiiuieeeeiiiiee e 31
3.1.2.2. Az intézmény allando bizottSAgai ........cocveiriiiiiiiiiiiiii 31

3.1.3. A kbzismereti testUlet, ZENEI TANSZAKOK ......c.uviieeciiee e e 32

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDUE c.vcceutceescccnscorsssosscoesscosscsesssssscsessssnsss 33
4.1  ANYITVATARTAS RENDUE ........cococevevumueriereeirenssreesesessesessssesessesesassssesasssenens 33

4.1.1. Nyitva tartds a kézponti éplletben és a telephelyen .........cccoeeveevieecceeeceeeenn.. 33

4.1.2. A tanuldk, alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje ..... 34

4.1.3. A vezetdk benntartdzkodAsANaK rE€NAIE........ccveeeeeeeecieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 34

4.1.4. Azintézménnyel jogviszonyban nem dlidk benntartézkoddsanak rendje .......... 34

4.1.5. A feligyelet DIiZEOSIHASO ... et 35
4.2 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE............cccoeeevuvireeennnen. 35

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.



f":—\\l

Aé}gy A, o)
Wemer Leo

ek:., ainllkuq Zeneiskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium

5. ELLENORZES .eooteeeeeeeeeececccscsccsocsscsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss SO

5.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE .........cccocoeiuenenennnnnnnnn. 36
5.1.1. A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésére jogoSUAK ......uevvievceeeceeeeieeeeeeen, 36
5.1.2. Az ellendrzés elékészitése, MOASZErel, UTOGIETE ....uuuui i 37

5.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE .........cuuuuuiiieiiiieeiienennnnnnnennnnnnnnnnnnnnns 38
5.2, 1. SZAKEIBT QUENGIZES ..ot e e e e e e e e e e e e e eeeeeseeeeeeeeeeaseaaee 38
5.2.2. A kUlsS ellendrzésre vonatkozd QIAPREIVEK ........ocoueeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38

5.3 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT ADHATO JUTALMAZAS SZEMPONTJAL................ 38

6. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI, MENETE

39
6.1 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
40
6.1.1.  Azintézményi védd-6vo elSirdSOK reNae .....cuvecvveeuveeeiiieeieeeeeeeeee e 41
6.1.2. T0z- és bombariadd, valamint egyéb rendkivili események esetén................... 42
6.1.3. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljardasrend - A tANUIODAIESETEK ......couueeeeeeeeeeee e 43
6.1.3.1. A tanulobaleSEtek ....ocviiiiiiritiiii e 43
6.1.3.2. A dohanyzassal kapcsolatos elOirasoK......c.ocveuveuiiiiiiiiniiniiinineeeeanen. 44
6.1.4. Rekldmtevékenység Az iNtEZMENYDEN .....c...oovueeeceeeeceeecee e 44
6.1.5.  Nyilvantartds €s KUICSNASZNQAIAT c......ooooueeeiieieeeeee e 45
6.1.6.  BiztONSAQI DEIENAEZES ...t ee e 45

7. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLIiTOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDUE cceeeeeeeccccccccccssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses FD

8. AZISKOLA ALTAL SZERVEZETT EGYEB FOGLALKOZASOK, AZOK FORMAI, CELJA

46
8.1 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE ......... 46
8.2 MUVESZETI /ZENEI/ TABOROK, KULFOLDI UTAK.............cccoovvurmrrrireeeeeinrnnreennnns 47
9, ISKOLAI SPORTKOR ES A MINDENNAPOS TESTEDZES ¢veceeeccceccscccccssccocsscccss 48

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI RENDJE, TANKONYVELLATAS RENDJE..... 48
10.1 ISKOLAIKONYVTAR ........coooiiiiiiiiiiiiiiiii e 48
10.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE49

11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE...... 52

11.1  AZISKOLAKOZOSSEG .........cooooiiiiiiiiiiiiiiii 52
11.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG.............coooiiiiiiiiiiiiii 52
11.3 A FELNOTTEK KOZOSSEGEL ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiie 52
11.3.1. A SZUIGT SZEIVEZET oo et e e e e e e et ee e e s eeeereeeeeeas 52
11.4 A TANULOK KOZOSSEGEL...........coooiiiiiiiiiiiiiiee 53
11.4.1. A DiGKENKOIMANYZATOK ..ot 53
11.4.2. A s2akgimnAziumi OSZEAIYKOZESSEGEK .....uueeeeeeeeee e eee e e 54

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.



f":—\\l
Aé}gy A, o)
Wemer Leo

ek:., ainllkuqfcncnkﬂll is Zenemidvészeti Szakgimniazium

11.5 EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS..........cc0eeeeeunnnnnn. 54
11.5.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendSzere .........ooveecveeeeeeeecneenn, 55
11.5.2. VYA <o)[eTRY=TeleTalo T =1 lele o] {o NSO 55
11.5.3. Az iskola dltal szervezendd egészségugyi szdrési feladatok: .....cvuvuievvureeennen. 55
11.5.4. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatAsa: ... eieieceeecieeeiee e 56
11.5.5. A dolgozok €gészSEgUQGYi SZUMNESE: ....uuiieueeeieeeeee e e e 56

11.6. KAPCSOLATTARTAS ......ccceetiiiiiiiiieiiiteeiiteeeiiteesiteesateesbeeesabeeesbeessasaesssseessseesnnees 56
11.6.1. Katolikus PedaglgiQi INTEZETEN ......c.ueeeeeeieeeeeeeeeeeeee e 56
11.6.2.  Uibudai PedaglgiQi INFEZETTE........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 56

11.7. A SZULOK TAJEKOZTATASI FORMAL .............cooiiiiiiiiiiieeeecieeeeeeiteeeeeeneeeeeeenneeeaens 57
11.7.1. A SZUIBI BITEKEZIETEK ..o 57
11.7.2. Fogadddrak a szakgimndziumi szUIBK SZAMAIQ.......ccueeeeeeeeceeeeeeeiee e 57
11.7.3. A SZUIBK IrASheli tAJEKOZIATASA vt 58
11.7.4. A szUl6k tdjékoztatdsa a ndvendékek/didkok elémenetelérdl.............uuunn.... 58
11.7.5. SzakgimnAzZiUMI ISKOIAGYUIBS ... 59
11.7.6. Az intézmeény KUISE KAPCSOIQT.....ccuvieiieiieieeeieeceeeee ettt 59

11.7.6.1. A kapcsolattartas modjai.......c.eeieiniiiiiiiiiiiii e 359
11.7.6.2. Az intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények............c..cc.ocoeennee. 60
12. TAJEKOZTATAS ES NYILVANOSSAG tccvtceesccerscoesccssscosscsssscossssssssssssssssconns 61

13. HATALYOSSAG, ERVENYESSEG, FELULVIZSGALAT, ELFOGADAS, MEGTEKINTES 61

14. ZARO RENDELKEZESEK ..cooveeeeececcccsscsccccnns HiBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.



Aé}g? : )

:‘h—ﬂ_\_ E 1--.. Y -." L
elif Lﬂ.‘-[l;’i’?%.m Wemer Leo ¢
U Katolikus Zeneiskola és Zenemiivészeti Szakgimnazium

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI ALAPJA

A koznevelési intézmény mukodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukoddési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mukédésre vonatkozdo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukdédését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek, egyéb:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol!
e 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukoddésérsl
e 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol
e 277/1997. (XII.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrol
e 2019. évi LXX. toérvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes térvények
modositasarodl és a nemzeti kéznevelés tankényvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. toérvény hatalyon kiviil helyezésérol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kéznevelés tankodnyvellatasarol
e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet
modositasarol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet/ modositasai az iskola-egészséguigyi ellatasrol
e 2023. évi LIl térvény a pedagdégusok uj életpalydjarél (a tovabbiakban:
Puétv.)
e 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpdlyajarél szolo
2023. évi LIl térvény végrehajtasarol

! Figyelem: a 2023-2024-ben bevezetett 11j jogszabalyok szerinti ,j” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv
bettikkel emelttk ki.
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e A nevelés-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlataban korldatozott
targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabdlyairdl sz6l6é

e 145/2024. (VIII.8) Korm. rendelet

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

o 2024. évi XXV. térvény 34. §.

e ETIKAI KODEX a Magyar Katolikus Egyhaz kdézoktatasi intézményeiben
dolgozo6 pedagogusok szamara

1.2 AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Neve, székhelye, telephelye, feladatellatasi helyek

Hivatalos neve: Weiner Leo Katolikus Zeneiskola Alapfoka Muvészeti Iskola és
Zenemuvészeti Szakgimnazium
Rovid neve: Weiner Leo Katolikus Zeneiskola és ZenemUvészeti Szakgimnazium

Székhelye: Budapest 1112. Neszmélyi u. 30.

Telephelye: Budapest 1112. Menyecske u. 2.

Kihelyezett tanszakok mukédnek a kertilet 19 altalanos ill. kozépiskolajaban
/tagiskolaban/ iskolaban

A zeneiskolai elméleti és hangszeres oktatas a kdézponti éptliletben, a telephelyen és
a tagiskolakban, a szakgimnaziumi, zenei elméleti és gyakorlati oktatas a
szakgimnaziumi éplletben és a kdzponti éplletben torténik.

1.3 AZ INTEZMENY FENNTARTOJA ES MUKODTETOJE

Fenntart6: Esztergom - Budapesti Féegyhazmegye
(2500 Esztergom, Mindszenty hercegprimas tere 2.) megbizasabol:
Esztergom-Budapesti Foegyhazmegye Katolikus Iskolai Fohatosaga
(tovabbiakban: EKIF)
Székhelyének cime: 1071 Budapest, Damjanich u. 48.
Az intézmény tipusa
koz0s igazgatasu intézmény, amely alapfoki mivészetoktatasi és szakgimnaziumi
szakfeladatot lat el egységes szervezet keretében.
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1.4 AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE
e Nem haszonszerzés cé€ljabol biztositott? alapszolgaltatas, szakagazati
besorolas szerint:
v alapfoku zenei oktatas és nevelés
v kozépfoku altalanos és zenei képzés

e A zenei képzés keretében igénybe vehet6 hangszeres, énekes és elméleti
szakok tanszakaiban:

Billentytis: zongora, csembald, orgona

Vonoés: hegedu, bracsa, csello, bégé

Fafavos: furulya (blockfléte) fuvola, klarinét, oboa, fagott, szaxofon

Rézfuvos: trombita, kurt (vadasz-, bariton-, tenor-) harsona, tuba
Utéhangszerek (dobok és dallamhangszerek)

Akkordikus: harfa, gitar, harmonika, tité

Vokalis: Maganének

Zeneismeret: szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom/zenetdrténet,
zeneszerzes

Kamarazene: kamarazene

e Szakfeladatok
v' Alapfoku muvészetoktatas - zeneiskola3

v Nappali rendszerli szakgimnaziumi nevelés, oktatas -
szakgimnazium*

Mindkét rendszerben 1-1 osztaly indithat6é, a parhuzamos képzésben
koézismereti osztalyoknal min. 14 max. 29 fével, zenei csoportoknal min. 6 max. 12
fével (4. sz. mell. a 2011. évi CXC. térvényhez).

2 zeneiskoldban: téritési dij (tandij) fizetése mellett, szakgimndziumban: ingyenes
3 zeneiskola: 2+6+4 éves rendszerben mikddd képzés

4 szakgimndzium: pdrhuzamos képzés 4+1 éves rendszerben érettségire felkészité dltaldnos és klasszikus zenész
szakmai érettségi vizsgdra felkészitd képzés, valamint 2 éves klasszikus zenész szakmai vizsgdra felkészitd érettségi
utdni szakképzés, utdna +1 éves r&épuld képzéssel;

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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2.1 AZ ISKOLA VEZETESE

2.1.1. Igazgaté - munkakori leirasa

A kozoktatasi intézmény egyszemélyi felelos vezetdje:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény 69.§ eldirasai szerint —

felelds az intézmény szakszeru és torvényes mukodéséért, gazdalkodasaért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,

jovahagyja az intézmény pedagobgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, é€let- és munkakérilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkodrét jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért,

a nevelbtestiilet vezetéséért,

a nevel6testilet jogkoérébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerll megszervezéséért és ellendrzéséeért,

a rendelkezésre alléo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaeért,

a mnevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

a Pedagogus Teljesitményértékelés Rendszerének mukodtetéséért

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskoérébe utalt — és at nem ruhazott
— feladatokat.
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2.1.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmeényvezetés tagjai:
szukebb: igazgato,
igazgatohelyettesek
gazdasagi vezeto
munkatigyi vezeté

tagabb: a fent felsoroltakon kivtil
szakmai k6zdsségek vezetdi (tanszakvezetdk),
a tagiskola vezetdk,
a Diakénkormanyzatok vezetéi,
az Intézmeényi Tanacs.

Az iskola vezetdsége, mint testlilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola sziikebb vezetésége rendszeresen /altalaban hetente egyszer/
munkamegbeszélést tart az aktualis kérdésekrél.

A tagabb vezetdség megbeszéléseire igény szerint kertl sor.

A megbeszélések helyszine altalaban a kozponti éptilet. Az értekezletrél eldzetes
értesitést kapnak az érintettek irasban a kérézvényben, email-en, szoban koértelefon
segitségével.

A megbeszéléseken hozott dontések, feladatok az érintettek kodzvetitésével jutnak el
a nevelGtesttilet tagjaihoz, azok elvégzésének folyamatarél, az eredményekrdl a
vezetdség tagjait beszamolasi kotelezettség terheli.

Az iskola vezetdsége egylttmukodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel
/Sziiléi Szervezet, DOK, tanszakok/

2.2 HATASKOROK ATRUHAZASA

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét — munkaltatoi jogkor kivételével — esetenként vagy az tigyek meghatarozott
korében szakhelyetteseire atruhazhatja. Az atruhazott jogok az igazgatdé utasitasi
jogkoérében meghatarozott munkakori leirasokban talalhatok.

Az atruhazott jog gyakorloja teljes kort felel6sséggel tartozik az adott tertiletért.

2.3 A HELYETTESITES RENDJE
Az igazgatot iddészakos akadalyoztatasa esetén az azonnali déntést nem
igénylé kizarolagos hataskérben - a gazdalkodasi és munkaltatoi jogkdrbe tartozo

ugyek kivételével - teljes felelésséggel a szakgimnaziumi zenei igazgatohelyettes,
illetve az adott idészakra konkrétan kijel6lt személy(ek) helyettesiti(k).

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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Gazdalkodasi és pénzugyi kérdésekben az igazgatdé helyettesitését a

gazdasagi vezetdé a szakgimnaziumi zenei helyettessel egyttt latja el. Munkatigyi
kérdésekben a munkatigyi vezet6 a szakgimnaziumi helyettessel egytitt latja el.

Az igazgato és a szakgimnaziumi igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa

esetén az igazgatd helyettesitése a szakgimnaziumi kozismereti igazgatohelyettes

feladata.

Mindharom emlitett vezeté egyideji1 tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli

megbizast kell adni.

2.4 A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult
részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi joga az intézmeény igazgatojanak van.

Kulsé szervhez vagy személyhez kildendé iratot kiadmanyként csak a
szervezeti és mukodési szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, cimét, telefon szamat, e-mail cimét,

¢ a kiadmany helyét, idejét,

e az iktatészamot

e az Uigyintézé nevét,

e az Uigyirat targyat,

e az érvényes dontést, hatarozatot és indoklast,

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

e amennyiben a doéntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast és figyelembe vett szempontokat

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,

¢ a kiadmanyozo nevét, beosztasat.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

¢ a kiadmanyozo eredeti (kézi) alairassal ellatta,
¢ a kiadmanyoz6 az intézmény hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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2.5 AZ INTEZMENYVEZETO /IGAZGATO/ KOZVETLEN MUNKATARSAI

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatdhelyettesek, a
gazdasagi Uigyintéz6, a munkatigyi tigyintéz6 és az iskolatitkarok koézremtikdédésével
latja el.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgatéo utasitasi
jogkoérébe rendelt munkakéri leirasuk, valamint az intézmeényvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

2.5.1. Az igazgatohelyettesek munkakori leiras mintaja

Mindkét szakfeladaton az igazgato munkajat két helyettes segiti.

A zeneiskolaban a tanszakok megosztasaval dolgoznak a helyettesek.

A szakgimnaziumban az egyik helyettes a kozismereti, a masik helyettes a
zenei-szakmai feladatok ellatasat végzi.

A  vezetd Dbeosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezet6i
tevékenységiket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egytuttmtkoédve latjak el,
az igazgatdo kozvetlen munkatarsai, a helyettesitési rendben kijel6lt moédon
képviseldi, értekezleteken, tajékoztatokon helyettesei.

Az igazgatoval egylttmikodve iranyitjak az iskola szervezetét, ismerik a
pedagobgiai munkat, tanacsadasi és véleményezési jogkdriikben segitve befolyasoljak
a munkaltatoi joggyakorlast és a béralap feletti rendelkezést.

Kozvetito szerepiik kétirany:

v az igazgatdé felé a tertletukén felmertlé mindennemti, az iskolaval
partnerkapcsolatban allok altal szoban vagy irasban megfogalmazott javaslat,
észrevétel, kérés, tajékoztatdé és a megoldasra javaslatot valamint megoldasi
tervet készitd, azt végrehajto, orvoslé tovabbitasa

v' kotelességliik a partnerek felé az igazgatoi utasitasokrol, dontésekrél torténd
tajékoztatas,

v Kozvetité szerepuket kozvetlentl és azonnal széban vagy irasban (beadvany,
levél, leirat, korézvény) gyakoroljak.

A napi gyakorlat soran széban érintkeznek egymassal, és az igazgatéval.

Az aktualis, hataridés feladatokat illetékességi kortikre tekintettel,
aranyosan, az igazgatéval és egymassal ad hoc megbeszéléseken osztjak fel.

A feladatok haladasarol, elvégzéséroél folyamatosan széban, a folyamat végén
a kész irasos dokumentacio bemutatasaval tajékoztatjak egymast, és az igazgatot.

A részfeladatok tovabb delegalasa az érintett iskolatitkarok és tanarok felé a
feladattol flggéen széban vagy irasban torténik, a hataridék és feleléstuk
megjeldlésével. A kiadott feladatok elérehaladasanak ellendrzése a feladatot delegalo
helyettes hataskore, és az altala megjelolt sz6- vagy irasbeli formaban torténik.

Napi munkaidejuket egyeztetik, a nyari vezetdi szabadsagukat augusztus
25-ig veszik ki, a szinetben max. 2 alkalommal tigyeletet latnak el.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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Az igazgatohelyettesek konkrét feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon tertletre kiterjed, amelyet az igazgatd utasitasi jogkoérében
munkakéri leirasukba utal. E jog és hataskdrdok gyakorlasakor alairasi joggal
rendelkeznek.

A fenti tertiletekrél az igazgato felé tajékoztatasi kotelezettségtik van.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgatéo adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmeény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.

2.5.2. A gazdasagi vezetdo munkakori leiras mintaja

Munkaideje: heti 40 6ra -- munkaviszonya és éves szabadsaga a Munka
Torvénykonyve alapjan

Feladatait mindkét szakfeladaton, az intézmény Neszmélyi u. 30. épiiletében
latja el.

Feladatait a munkatigyi vezetével egyeztetve felelésséggel, a hataridék betartasaval
Vegzi.

e Kozremikdodik a Fenntartéoval az intézmény koltségvetési tervezetének

elkészitésében, intézi az intézményi tigyeket a Fenntartéoval,

Elbkésziti a gazdasagi dontéseket;

Gazdasagi partnerekkel kapcsolatot tart, ajanlatokat kér be, értékeli azokat;

Elbkésziti a szerzédéseket, kézremiikddik a szerzédéskitések létrejéttében;

Befogadja a szallitéi szamlakat, intézi a kifizetéseket;

Analitikus nyilvantartast vezet;

Ellatja a hazipénztar kezelését, készpénzfelvétel, kifizetések;

Szamlazasi feladatokat lat el;

e Figyelemmel kiséri az intézményi készletsziikséglet alakuldsdt, gondoskodik a
szlikséges beszerzésekril, a készletekbdl ellatja a dolgozékat a munkavégzéshez
szlikséges anyagokkal;

o Epiiletgondnoki feladatokat It el;

e Postai és egyéb kiildemények atvételét és postazasi feladatokat ldat el;

e Leltarozasi feladatokat végez, az intézmény targyi eszkéz nyilvantartdsdt vezeti;

¢ Kikiildetési rendelvények elkészitése, kifizetése;

e Rendszeres munkdba jards koltségtéritésének kifizetése, kézremukédés az
ligyintézésben;

e Kozremukodik a technikai dolgozok szabadsagolasi — ugyeleti rendjének
elékészitésében, portaszolgalat beosztasaban;

o Esetleges fizetési eldlegek fedezetének ellenérzése, torlesztések ellenérzése;

kifizetéshez és a visszafizetéshez a szlikséges anyag elkészitése;

Illetményfizetések ellendrzése - hibak feltarasa;

Minden bér és bérjellegii adatszolgaltatas elokészitése EKIF felé;

Alkalmazottak éves és évkozi adoligyeinek intézése;

Tamogatasi pénzeszko6zok feltarasa, palyazatok nyilvantartasa, elszamolasa;

kozponti tamogatasok felhasznalasa, nyilvantartasa, elszamolasa;

felhasznalasanak folyamatos figyelemmel kisérése

Dologi koltségvetés figyelemmel kisérése

e Versenyek nevezési dijaival kapcsolatos tigyek intézése;

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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o Kozremukodés az intézményben megrendezett versenyek szervezésében,

bonyolitasaban;

Vizsgak dijainak el6készitése és elszamolasa;

Bérleti szerzodések ligyeinek intézése;

Teéritési dij befizetésének nyomon kovetése, ellendrzése;

Iskolai rendezvényekre terembérlet intézése;

Gazdasagi iktatas végzése, irattarozas ellenérzése;

Igény szerint, egyéb szamitogépbe torténd bevitel;

egyéb gazdasagi ligyek dokumentaciéjanak elkészitésében valé kozremuiikodés;

szamlamasolatok készitése, kigyQijtése megadott koltséghelyek szerint

hangszer-szallitasok szervezése, megrendelése;

Hangszerkolcsonzés bonyolitasa, nyilvantartas vezetése;

Belépteté rendszer programjanak hasznalata, belépékartyak kiadasa, potlasa,

érvényességlk beallitasa;

e Udvari sorompé programja (Gate Control) kezelése, jogosultsagok beallitasa;

e Keresztény konnyiuzenei képzés gazdasagi ligyeinek teljes kor(i intézése, az
arra biztositott tamogatasi 6sszeg elszamolasa;

e KRETA programban eszkdz (laptopok) tigyitézés, ugymint atvétel, kiadas,
visszavétel, szerviz tigyintézés, adatszolgaltatas;

e Mobilflotta megbizotti teenddk végzése;

e Munkaruha nyilvantartas, sziikséges tigyintézeés;

e Alkalmazottak be-, kijelentése az ANYK programban a NAV felé;

o Adatszolgaltatas a KSH részére.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az igazgaté wutasitasi jogkOrbe tartozo
munkakodri leirasa szerinti feladatokra.

2.5.3. A munkaiigyi vezet6 munkakori leiras mintaja

Feladatait mindkét szakfeladaton, az intézmény Neszmélyi u. 30. épiiletében
latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra -- munkaviszonya és éves szabadsaga a Munka
Torvénykonyve alapjan

Feladatai:

e Kinevezések - a Pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023. évi LII. torvény 39. §, és
munkaszerzédések az Munka Torvénykonyve alapjan - elkészitése — az ehhez
kapcsolatos egyéb eléirt dokumentumok megirasa — tovabbitasa bérszanfejtésre

e Személyi anyag elkészitése, valtozasok vezetése

e Ev kozben torténd kinevezés és munkaszerzédés modositasok elkészitése,
tovabbitasa

o Bérlistak készitése, havi bérfeladas elétti ellendrzése

e éves koltségvetés elkészitésében részvétel

e Koznevelési foglalkoztatotti jutalom elokészitése, kifizetésre tovabbitas
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Eves szabadsag-potszabadsag nyilvantartasa

Eves adéelélegek nyilvantartiasa, szamfejtésre tovabbitasa

Kinevezés és munkaviszony megsziinésével/megszlintetésével kapcsolatos
iratok elkészitése, tovabbitasa, - kilépé dolgozokkal iratok atvétele
igazgatohelyettesek és igazgatd alairasaval ellatott talérak havonta toérténd
elszamolasa EKIF felé /mindkét szakfeladaton/

Munkaviszony igazolasok kiadasa + keresetigazolas

Havi hianyzas jelentés elkészitése, tovabbitasa

Tarsadalombiztositasi ellatasokkal kapcsolatos adatok tovabbitasa
Nyugdijazassal kapcsolatos feladatok tovabbitasa a tarsadalombiztositasi
kifizet6hely felé

GYES. GYED cecl6készitése, elkészitése, tovabbitasa a tarsadalombiztositasi
kifizetohely felé

Rendszeres és nem rendszeres munkaba jarassal kapcsolatos elszamolasok
elkészitése, tovabbitasa;

Megbizasi szerzodések elkészitése a megadott szempontok szerint, elszamolasa
EKIF felé havonta jegyzék elkészitésével

Allomanyi listak készitése

Munkaiigyi és statisztikai jelentésekhez adatszolgaltatas

KIR rendszerben adatok feltoltése, valtozasok rogzitése

Iktatas, irattarazas, postazas

A munkatigyi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az igazgatdé utasitasi jogkorbe tartozo

munkakori leirasa szerinti feladatokra.

2.5.4. Iskolatitkarok munkakori leiras mintaja

Zeneiskolai titkarok:

KIR nyilvantartas tanuléi adatbazisanak egész évi, folyamatos,
naprakész vezetése;

tanév eleji és tanév végi adminisztracios feladatok elvégzése:

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan
keresztiill elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztriciéjait az
igazgatohelyettesek iranyitasa mellett

ellenérzok, tajékoztato fiizetek kiadasa;

bizonyitvanyok beszedése, tarolasa, kiadasa a megszabott kezelési rend
szerint;

minden nem( tanuléi, tanari kérvény kezelése (iktatas, tigyintézés);
zeneiskolai felvételi idépontokban sziilék tajékoztatasa - iranyitasa a
koézponti éptiletben;

taniigyi gépelési feladatok;

szolfézs aloli felmentési kérelmek irattarazasa, Osszesitése és
hirdetétablara kiirasa

hirdetétablak alland6 karbantartasa;
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o iktatas, bels6 atadokoényv vezetése (kiszignalt anyag atadasa)
. vizsgak, versenyek teljes dokumentacidjanak gépelése;
. étkezési rendelések teljes kori intézése, noévendékek és tanarok
étkezésének megrendelése, szamlazasa
o téritési dijak fizetésének nyomon kovetése, szamlazasa, szamlazo
program kezelése
o egyiittmiikodési megallapodasok zeneiskolakkal, folyamatos tigyintézések

Részletes, személyre sz010 feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak.

Szakgimnaziumi iskolatitkarok:

o KIR nyilvantartas tanuléi adatbazisanak egész évi, folyamatos,
naprakész vezetése;

o tanév eleji és tanév végi adminisztracios feladatok elvégzése:

o Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan
keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztriciéjat az
igazgatohelyettesek iranyitasa mellett

. bizonyitvanyok beszedése, tarolasa, kiadasa a megszabott kezelési rend
szerint;

o minden nemu tanuléi, tanari kérvény kezelése (iktatas, tigyintézés);

. szakgimnaziumi felvételi idépontokban sziilok tajékoztatasa - iranyitasa a

kozponti éptliletben;

. taniigyi gépelési és masolasi feladatok;

o tantigyi felmentési kérelmek irattarazasa

o hirdetotablak alland6 karbantartasa;

o iktatas, bels6 atadokoényv vezetése (kiszignalt anyag atadasa)

o szlulékkel valo kapcsolattartas

. szakgimnaziumi tanulokkal kapcsolatos iigyek a szakgimnaziumi

igazgatohelyettesek iranyitasa mellett:

v hianyzasok értesitd leveleinek megirasa a helyettesek altal 6sszesitett
hianyzasok alapjan, valamint a levelek postazasa

v zenei versenyekre kitoltott jelentkezési lapok tovabbitasa a
versenyrendezd intézmények felé

v' hazi illetve orszagos versenyek adminisztracidja, jelentkezések,
eredmények rogzitése

v évkozi és év végi vizsgdk szervezése, adminisztracidja, a zenei 15
igazgatohelyettes iranyitasaval

v iskolaorvossal, védénével torténd folyamatos kapcsolattartas

v tanuldk napi iigyeinek intézése
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v tanul6 vagy szllé kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat,
a csaladi potlékhoz sziikséges igazolasokat.

tanuldi adatokkal kapcsolatban

o osztalynévsor készités,

o régi névendékek adategyeztetd lapjainak kiadasa, bekérése,
az OM, adé és TAJ szamok ellenérzése, a hianyossagokra torténd
felszolitas, és a potlasok ellendrzése

o tanuloi létszam készitése

o tanuloi adatbazis készitése és frissitése a tanulo / szuld
altal beérkezé adatmodositasok szerint

o félevi és évvégi bukas és gyengén allok értesitéseik
megirasa és postazasra valo elékészitése a zenei és Lkozismereti
szaktanarok altal leadott listak alapjan az igazgatohelyettesekkel egytitt;

o versenyeredmények nyilvantartasa

o felsofokan  felvételire valé jelentkezés  tablazatba
OsszegyUjtése a tanulok jelzései szerint

o a végzett tanuldk visszajelzései alapjan a felséfoku felvételi
eredményességének osszegyujtése tablazatba.

o jegyzokonyv irasa értekezleteken

o nyilt napok szervezésében részvétel, kapcsolattartas a leendé
diakjainkkal és sztleivel

o a Tancsics Mihaly Tehetséggondoz6  Kollégiummal
kapcsolattartas (vidéki diakjaink nagy része ott lakik), a felmertilé tigyek
intézése

o a diakjaink részére alkalmanként kiils6s programok

szervezésének segitése (kirandulasok, egyhazi programok, kiallitasok,
szinhazi események...)

o a szakgimnaziumi adminisztraciohoz szlikséges
nyomtatvanyok megrendelése

o nagyobb Uinnepeinkhez kapcsolédoan kis kiallitas elkészitése
a kozismereti igazgatohelyettessel

o az iskolai egyhazi rendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasaban részvétel

o a kiulfoldi (YFU) diakokkal és fogadod  szuleikkel

kapcsolattartas, segités problémas tigyeikben

o OKTIG rendszer kezelése, diakigazolvanyok, pedagogus
igazolvanyok rendelése, elveszett igazolvanyok ujra rendelése, ideiglenes
igazolasok kiadasa

o az IKSZ-es naplok elkészitése tanuléink szamara, az
egyuttmukodési szerzédések elktildése az érintett szervezeteknek

o beirasi naplok vezetése

o felvételi vizsgak és potfelvételik el6készitése, szervezése, az

érintett diakok értesitése

o torzslapok nyomtatasa a koézismereti igazgatohelyettessel
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o statisztikai adatok elékészitése a kozismereti

igazgatohelyettessel egytittmikédve

o terembeosztas készitése, naprakész  nyilvantartasa
szaktanarok igényeit figyelembe véve

2.5.5. Tanszakvezetok munkakori leiras mintaja

A tanszakvezetok feladatai és jogkorei
o A hasonlé hangszert tanité tanarok valasztott szakmai vezetdje.
a tanszakon folyd munka szakmai és személyi feltételeinek biztositasa
érdekében javaslattételi joggal és kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Beosztasa a mandatum lejartaval, vagy visszahivassal /tanarok
kezdeményezésére, az igazgatoval tortént egyeztetés utan, /vagy fegyelmi
uton/az igazgaté kezdeményezésére, a tanarokkal valo egyeztetéssel/ szlinik
meg.
— a tanszak tanarai 6t évre valasztjak az alabbi elvek figyelembe
vételével:
- egész allasu 6t éves itteni mikodés,
- etikai megfelelés, az iskolahoz valo elkotelezettség,
- szakmai felkészultség,
- szélesebb pedagobgiai elismertség,
- sikeres felvételiztetések,
A tanszakvezetdi teenddk ellatasara 2 6ra 6rakedvezmeényt kap.

A tanszakvezetok testiilete az igazgatoval egyiitt meghatarozza az iskola
stratégiajat.

E témaban javaslatot tesz,

- kidolgozza és érvényesiti azokat az elveket és modszereket, amelyek a
tanszakok mukddési feltételeit és a tanitas szinvonalanak ellendrzését
jelentik.

- javaslatot tehet (j tanarok foglalkoztatasara,

- figyelemmel kiséri a tanszakan foly6 munkat. Ennek alapjan az: igazgato,
vagy az érintett tanar kérésére a tanarrol sziikség szerint szakmai
jellemzést ad irasban, vagy szoban. A jellemzésrél az érintett tanart
értesiteni kell.

- Figyelemmel kiséri a tanszakan a ndévendékek fejlédését és a tanitasi
folyamatban a tanitvany érdekeit figyelembe véve ad-hoc valtoztatasokat
eszkozolhet, (tanarcsere, hangszervaltas a tanarokkal, az igazgatoval és a
szulékkel egyeztetve, B-sitési javaslat, stb. intézkedési terv irasban, illetve
az SzMK szerint/.

- Oralatogatasi kotelezettsége o6rakedvezménye keretének megfeleléen,
sziikség szerint. Ennek tapasztalatairol szoban, illetve sziikség szerint
tajékoztatja a tanart és az igazgatét. Az oralatogatast ajanlott, de
szlikséges esetben nem kell elére bejelenteni.
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- A tanszak munkatarsainak, a szuléknek, vagy a tanaroknak barmilyen
hozza intézett észrevételét tovabbitja az igazgatd, vagy annak
akadalyoztatasa esetén a szakigazgatohelyettes felé. Az észrevételhez
kapcsolodoan véleményével segiti az igazgatot dontése meghozatalaban.

A tanszakvezeté munkakori leirasa az igazgato utasitasi jogkorébe tartozik.

Feladata tovabba:

o clkésziti az éves munkatervet, a vizsgaanyagra javaslatot tesz irasban:
tanaroknak, igazgatonak.

o félévi és évvégi vizsgajegyzékonyvet elkésziti, valamint a tanszakon
folyo éves munkarol irasos tajékoztatot/beszamolot ad az igazgatonak.

e a tanszak munkajarol, tanszaki értekezletekrél az iskolavezetésnek
szUikség szerint tajékoztatot nyujt,

e kapcsolatot tart a szaktanacsadokkal, koordinalja, szervezi a tanszak
szakmai tovabbképzését.

Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyeket, szakmai szempontbol iranyitja
a hazi fordulok lebonyolitasat, szamon tartja az eredményeket.
e javaslatot tehet a helyettesité tanarok személyére,
e jelzi az esetlegesen hozza beérkezd tanari jelentkezések alapjan az 4j
tanarok felvételére,
o részt vesz a tanszakvezetdk részére rendezett értekezleteken.

2.5.6. Osztalyfonokok munkakori leiras mintaja

Osztalyfonokok
Részt vesz az osztalyféndkok csoportjanak munkajaban, segiti a koézos feladatok
megoldasat.
e hatarozott, értékorientalt vilagképével, szeretetével példat mutat, nevel,
e adminisztral, dokumental,
e altalaban figyelemmel kiséri osztalya noévendékeinek tevékenységét,
fejlédéseét,
e az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire,
e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére,
e rendszeres kapcsolatot tart a kolléegakkals, szulékkel, vezetéséggel, kulsé
partnerekkel;
e tanévenként — igény szerint egy v. tobb alkalommal - szlléi értekezletet,
konzultacioét tart,6
e tanév kezdetén ismerteti a hazirendet, tajékoztatast ad a baleset- és egyéb
védelmi intézkedésekrél, Lkulonds tekintettel a hangszeres oktatas
sajatossagaira.

5 zeneiskolai tanaroknal a kotelezé és valaszthato targyakat tanité kollégakkal

6 lehetséges egyéni konzultacié formajaban is
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e segiti a diakénkormanyzati munkat, a demokraciatechnikak kialakito
elsajatitasat, valamint tamogatja az OKO-DOK teremtésvédelmi munkajat;

e ellatja az osztalyaval, tanulocsoportjaval kapcsolatos ugyviteli teenddket:
KRETA - elektronikus naplé vezetése, ellenérzése, félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa,

e az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kétédd tevékenységeket
végez,

e tanoran kivili tevékenységeket tervez, szervez, vezet.

e Az osztalyfénoki feladatok ellatasanak elosztasat az intézmény éves
munkatervében, ill. a tantargyfelosztas készitésekor kell meghatarozni.

A zeneiskolai ,,osztalyfonoki” feladatot ellatéo pedagogus egyedi feladatai:

e az alapfoki muvészeti iskolai ,osztalyfénoki” feladatot ellaté pedagogus a
tanulok meghatarozott csoportjanak oktatasszervezési feladataival megbizott
szaktanar,

e a muvészeti iskolai ,osztalyfénok” altalaban 2-24 egyéni tanulo, ill. 5-6
tanulocsoport ,osztalyfénoki” feladatait latja el. Részletes feladatait
munkakori leirasa tartalmazza,

e az pedagogus megbizasa szempontjabol a tanulok meghatarozott
csoportjanak tanuldlétszama nem lehet kevesebb, mint a nemzeti
koznevelésrodl szolo 2011. évi CXC. toérvény mellékletében meghatarozott atlag
csoportlétszam. (Zenemuvészeti agban, egyéni oktatasban: 8 tanulo,
csoportos oktatasban tanulocsoportonként 9-15 tanuld),

e hatarozott, értékorientalt vilagképével, szeretetével példat mutat, nevel,

e adminisztral, dokumental,

e az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire,

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére,

e rendszeres kapcsolatot tart a kollégakkal?, szulékkel, vezetdséggel, kiilsé
partnerekkel;

e tanévenként - igény szerint egy v. tobb alkalommal - szlléi értekezletet,
konzultacioét tart,s

e tanév kezdetén ismerteti a hazirendet, tajékoztatast ad a baleset- és egyéb
védelmi intézkedésekrdl, kulonds tekintettel a hangszeres oktatas
sajatossagaira.

o cllatja az osztalyaval, tanulécsoportjaval kapcsolatos ugyviteli teendéket:
KRETA - elektronikus naplé vezetése, ellenérzése, félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa,

e az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez koétédd tevékenységeket
végez,

e tanoran kivili tevékenységeket tervez, szervez, vezet.

7 zeneiskolai tanaroknal a kotelezé és valaszthato targyakat tanité kollégakkal

8 lehetséges egyéni konzultacié formajaban is
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A kozismereti osztalyfonokok — az altalanos feladatokon tuli - egyedi
feladatai:

tervezi és szervezi a kozosségi nevelés — osztalyfénoki - orakat,

osztalya tanulmanyi munkajat figyelemmel kiséri, segiti,

osztalya magatartasat, szorgalmat, kozosségi életét figyelemmel Kkiséri,
koordinalja,

segiti és nyomon koéveti osztalya koételezd orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd hitéleti, 6ko-teremtésvédelmi
és ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi
felelésével, iskolapszichologus, fejleszté pedagogus szakemberével,

rendkivili esetekben sajat osztalyaban orat latogat.

2.5.7. Tagiskolavezet6k munkakori leiras mintaja

Az alapfoku zeneoktatas kertletinkben a koézponti és telephely éptiletben,

valamint a kertlet 19 altalanos ill. k6zépiskolajaban /tagiskolak/ torténik.
A tagiskolak munkajanak koordinalasaért a tagiskola vezetdk felel6sek.

Munkakori leirasuk az igazgaté utasitasi jogkorébe tartozik.

A tagiskola vezet6ét az igazgato kéri fel és bizza meg egy éves iddtartamra. A
megbizas alapjan a zeneiskola képviseléje.

Folyamatosan, illetve szlikség szerint tajékoztatja az iskolavezetést a
tagiskola helyzetérél. Az ott folyd munkaért felelésséggel tartozik.

Evkdézi megbizasa fegyelmi titon, vagy lemondassal, vagy a kinevezése
lejartaval sztinhet meg. Megbizasanak megsziinése esetén a kovetkezé
tagiskola vezet6 megbizasaig, de legalabb egy honapig végzi feladatait.

Kapcsolatot tart a tagiskola munkatarsaival, vele és a zeneiskola
iskolavezetésével egyeztetve sziikség szerint intézkedik.

Szervezi, biztositja - a tagiskolak igazgatdival megko6tétt megallapodasok
alapjan az iskolaban foly6 tanitas targyi feltételeit és folyamatos munkajat.

Figyelemmel kiséri a tagiskolaban folyé munkat. Ennek alapjan az igazgatot
minden Ugyrol tajékoztatnia kell.

A tagiskola vezetd a helyi iskola vezetéjének beleegyezésével pecséttel ellatott
jelenléti fUzetet vezettet, melyet a kdzosen megbeszélt zarhatoé helyen /porta,
titkari iroda/ tart. Beérkezéskor és tavozaskor az ott tanité tanarok idével,
datummal ellatjak és alairasukkal hitelesitik.

A tagiskola munkatarsainak, a szliléknek, vagy a tanaroknak barmilyen
észrevételére, panaszara, javaslatara érdemben /amennyiben hozza irasban
torténik 8 napon beliil/ valaszolnia kell. E valasz /ha a sztikséges intézkedés
hataskoérén tul van/ a panasz az iskolavezetés felé valo tovabbitasat jelenti.
Minden intézkedésrél tajékoztatja az iskolavezetést.

Az iskolavezetésnek jelzi a hozza beérkezd, vagy észlelt hianyzasokat, segiti a
helyettesek, illetve j tanarok munkaba allasat.

Vezeti, szervezi a tagiskola Osszes ugyét (szuildi értekezlet, teremelosztas,
hangszerkérdés, tanitasi idék egyeztetése, mindennemu helyi probléma,
feladat).
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e Gondoskodik a zeneiskola hirdetményeinek jol lathaté helyen 1évé
kozzétételérdl (koncert meghivok, orarendek, felvételi, beiratkozasi idépontok,
Nyilt hét stb.)

e Javaslatot tesz az intézmények kozotti kapcsolatok alakitasara.

2.5.8. Az intézmény pedagogusainak jogai és kotelezettségei munkakori
leirasukban foglaltak szerint

A pedagogus jogait és kotelezettségeit a Koznevelési Torvény, a Munka
Torvénykonyve szabalyozzak, annak ismerete és a ra vonatkozo szabalyok betartasa
kotelezd.

Az intézményben dolgozé pedagogus joga és kotelessége megismerni az
intézményi szabalyzatok rendelkezéseit (SzMSz, Hazirend, TER, éves munkaterv,
,<Gyermek és ifjisagvédelem szabalyzata”), ezeket betartva az iskola Pedagogiai
Programjaban megfogalmazottak szerint végzi szakmai munkajat.

A munkaveégzés helyszine: a névendékek jelentkezése szerinti igénynek megfelel6en
a kodzponti éptlet, ill. a kertlet ktilénb6z6 altalanos iskolai.

Novendékeinek testi és lelki épségéért a tanitas ideje alatt felelésséggel
tartozik, és betartatja a Hazirendben rajuk vonatkozé szabalyokat.

2.5.8.1. A pedagéqus alapfeladatai: oktatds, nevelés és adminisztrdcio

Oktatas, nevelés:

e A hozza beiratkozott névendékek szakmai vezetése, az intézmény érvényes
Pedagodgiai Programjaban meghatarozottak szerint.

e Munkajat az intézményvezetés (igazgato, szakmai igazgatohelyettes) és a
tanszakvezeté szakmai iranyitasa alatt végzi.

e Egyluttmukodik a tagiskola vezetésével, megismeri az adott tagiskola
hazirendjét és ahhoz alkalmazkodik.

e Megjelenik az iskolavezetés altal meghirdetett értekezleteken, szakmai targya
tanacskozasokon. Ezek aldl csak indokolt csaladi ok, illetve igazolt betegség
esetén kaphat felmentést, az igazgatonak eldézetesen benyujtott kérvény
alapjan.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a havi kérozvényt, valamint a hozza érkezé
tajékoztato anyagokat.

e Napi szinten koveti email-értesitéseket, ill. az iskolai hirdetére kifliggesztett,
vagy a tanulmanyi titkarsagon megtalalhato6 tajékoztaté anyagokat.

e Kapcsolatot tart a sztil6kkel —személyesen/telefonon/emailen.

e DBetegsége esetén az ora el6tti napon, de legkésébb, az ora idépontjanak
déleldttjén eértesiti az igazgatot, illetve az TtUigyeletes igazgatohelyettest,
valamint a tagiskola vezetéjét.

e FElbére nem lathatéo akadalyoztatas esetén az o6ra megkezdése el6tt legalabb
egy oraval értesiteni kell az igazgatohelyettest és a tagiskola vezetdjét.

e Az orak idépontjanak megvaltoztatasarol — elére leadott és az igazgato altal
engedélyezett kérvény utan — értesiti a tagiskola vezet6ét, lehetéség szerint
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novendékeit. Elmaradt 6rainak pétlasara csak a noévendékekkel egyeztetett
idépontban és helyen kertilhet sor, egyébként fizetés nélktili szabadsagot
koteles kérvényezni.

2.5.8.2. Zenetanar /fétargy tandr/ szakmai feladata ktiléndsen
e Gondoskodni a tanuldé zenei és technikai felkészitésérdél, a megfeleld
darabok, ettiidok, hangképzéshez sziikséges gyakorlatok bemutatasarol és
elsajatittatasarol.

e A fétargy tanar feladata a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei
karakterek iranti érzékenységét fejleszteni.

e A fétargy tanar szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos és hatékony
gyakorlasra.

e A fétargy tanar neveljen az értékes zene szeretetére és 0sztonodzze tanuloit
rendszeres hangverseny- és operalatogatasra.

o A fétargy tanar koteles névendékei szamara o6nallo fellépési lehetdéségeket
biztositani tanszaki hangversenyek és koncertek megszervezésével.

o Koteles novendékeinek fellépési lehetéséget biztositani, évente legalabb 2
alkalommal tanszaki hangversenyen szerepeltetni.

e Koteles tanszakanak vizsgain — beosztas szerint — megjelenni.

e Ajanlott a félévenkénti két alkalommal torténé oralatogatas /esetleg mas
kertletekben, intézményekben is lehetséges/ és ezt a kréta naploban
adminisztralnia sztikséges.

Adminisztracio:
e A pedagogus munkahelyére valo érkezését és tavozasat az iskola székhely

épuletében az elektronikus belépékartya hasznalataval igazolja, a
tagiskolakba pedig azok portajan elhelyezett beir6 flizetbe koteles bevezetni.

e Az elektronikus KRETA-naplot, dsszesitéket teljes tartalommal, naprakészen
vezeti.

s A tanulé hianyzasat Az elektronikus KRETA- napléjaba dokumentalja, a
hazirendnek megfeleléen igazolja.
o Az iskola mukédésének érdekében kotelesek az adminisztracios tevékenység
végzésekor az iskolavezetés altal megadott hataridéket betartani.
Egyéb:
A pedagogusok az iskola szorgalmi idészakaban szeptember 1 - junius vége/ csak
rendkivili esetekben, az igazgatdé engedélyével kaphatnak fizetés nélkuli
szabadsagot.

E szabadsag a névendékek elémenetelét nem befolyasolhatja. Ebben az esetben
koteles szakmai szintjének megfelelé helyettes személyére javaslatot tenni.

Az iskola mukodésének és a novendékek folyamatos szakmai képzésének érdekében
e rendkivili szabadsagok idétartama nem lehet tébb félévenként 6sszesen 3 hétnél,
vagy tanévenként 1 x 4 hét.
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2.5.8.3. Koézismereti tanar munkakori leirds-mintdaja

Feladatai, kotelezettségei altalanosan:

A kozismereti tanar alapvetdé feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,

tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége ktilondsen, hogy:

e a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse;

e a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulo egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének TtUtemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanul6o képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz;

e a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon;

e ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye;

o kozremukodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlédését veszélyezteté kortlmények megelézésében, feltarasaban,
megszUntetésében;

e a szlléket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa; a
szulét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sztikségesnek;

e a szulfd és a tanulo6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A kozismereti tanar kotelessége tovabba, hogy:
e nyomon koévesse a munkakoérével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;
e ismerje a szervezeti és mtikodési szabalyzatot, €s munkajat az abban foglaltakkal
6sszhangban lassa el;
e az iskolai rendezvényeken kuilon felkérés nélkull aktivan részt vegyen, és a
rabizott feladatokat ellassa:
= az iskola éves munkarendjében vagy a havi eseménynaptarban meghirdetett
azon eseményeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagégusok
részvétele sziikséges,
= az osztalyfénokoék, az iskolai vezeték altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sztiléi forumokon (pl. rendkivili szuléi
értekezleten),
= szUl6i értekezleteken és sztil6i fogadoorakon.

A kozismereti tanar egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfénoki
feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatéjatol egy adott tanévre kapja.
A feladatokat pedagogia képzettségének megfeleléen koteles gondosan ellatni.
A szaktargy tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandrai tanulasszervezés mellett a
kovetkezok:
e a szaktargy pozitiv attitildjének kialakitasa;
e a dolgozati- mérési és vizsgarendszer mukodtetése;
e a szUul6k folyamatos tajékoztatasa a tanulo tanulmanyi elémenetelérdl;
e az igazgato kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkajarol;
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e az osztalyféndok és mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmertilé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. A tanitasi oraja el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell
tartozkodnia.

Az adott osztalyban utolsoé orat tartdé pedagogusnak kulén figyelnie kell arra,
hogy az ora végén a tanterem a délutani tanitasra alkalmas legyen.

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatas, az iskolai Oko-teremtésvédelmi tudatossag erdsitése,
kornyezet tisztasaganak meglrzése és védelme, a pazarlas elkertilése, az orakdézi
szUnetekben szakszer(i tigyelet ellatasa.

A kozismereti tanar munkakorében ellatando feladatai:

A foglalkozasokkal, a tanitasi orakkal, az értékeléssel kozvetleniil

kapcsolatosan:

o felkészil a foglalkozasok, a tanitasi orak megtartasara,

o elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek megfeleléen,
felelésséggel és 6nalldoan, sajat modszerei és a kdézismereti igazgatohelyettes altal
ellenérzotten tanit.

o torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

e a tanulok felkésziilését ugy tervezi, hogy otthoni munkajuk (irasbeli, memoriter,
tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tanora idétartamat.

e minden tanév elsé o6rajan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a
potlasi és javitasi lehetéségeket.

Az értékelés szabalyozasa:

e Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatainak tuUkroznie kell a
tanul6 teljesitményét, és szinkronban kell lennie a KRETA elektronikus napléba
beirt évkozi érdemjegyeivel.

e Legkésébb a kovetkezé honap 15. tanitasi napjaig be kell vezetnie a KRETA
elektronikus naploba minden, az el6z6 hénapban adott érdemjegyet.

o Félévenként legalabb 3 érdemjegyet kell adnia.

e Evvégén az egész éves teljesitményt értékeli.

e A témazar6 dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel
korabban bejelenti, és legkés6ébb két héten beltl kijavitva és értékelve visszaadja.

e Figyelembe veszi a szamonkérésnél, hogy egy napon legfeljebb két témazaro
dolgozat irathato.

e A szul6t az osztalyzatokrol az elektronikus ellenérzé utjan értesiti.

e Az osztalyzatot nem hasznalja fegyelmezési eszkoézként.

e A minimum alatt teljesité diakok részére javitasi lehetéséget kell adnia.

e Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanul6 teljesitményében hianyossagok
mutatkoznak.

e Kozremukodik évente 2 alkalommal a bukasra- és gyengén all6 tanulok
értesitésében.

A tulorak, helyettesitések, iigyeletek ellatasa:

e A kotelez6 orakon feltili tulérak vallalasanak mértéke az érintett pedagégus és az
iskolavezetés kozos megallapodasa alapjan torténik.
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Rendkivili esetben az iskolavezetés a tulorak, helyettesitések ellatasat — a rendkivili
munkavégzés szabalyozott fels6 hataranak figyelembe vételével - év kozben is
elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagogus év
kozbeni tavozasa stb.).

A koézismereti orak el6tti ill. kozotti sztinetekben hetente tgyeletet lathat el az tgyeleti
rendben feltlintetettek szerint

Szlikség esetén — helyettesitést koteles vallalni a rendkivili 6rarendben jelzett médon,
lyukas érai idején.

Ugyeletre, feltigyeletre (tanulmanyi versenyek, érettségi, osztalyozo vizsgak, felvételi

stb.) beoszthato, melynek tényét legalabb egy nappal el6tte kézolni kell.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

minden foglalkozasrol naplo vezetése
osztalyozas

Osszeolvasas

statisztikak készitése

Tanitason kiviili teendok:

A pedagogiai programban, az éves munkatervben leirt iskolai rendezvényeken és
Unnepségeken részt vesz.

Szakmai tajékozottsaganak frissitése céljabol tovabbképzéseken vesz részt.

Az éves munkatervben meghatarozott fogadéorakon megjelenik, a sztlékkel partneri
kapcsolatot alakit ki.

Nevel6testtileti és kozismereti értekezleteken, megbeszéléseken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben biztositja a rendet, felel a
leltari targyakért.

A tanulo6- és gyermekbalesetek megel6zésében részt vallal.

Elvégzi az igazgatoé altal elrendelt mindazon feladatot, amely az oktatassal, neveléssel
Osszefligg és a kozismereti tanar szakértelmét igénylé tevékenységnek mindsul.

Ezen tul feladata lehet:

A diakonkormanyzati és OKO-DOK munka segitése:

e Minden év elején tevékenyen segiti az osztaly diakénkormanyzati képviseléinek
megvalasztasat, ismerteti a DOK és OKO-DOK mukédési szabalyzatat.

e Az osztaly elétt legalabb havonta egyszer, de lehetéleg minden iskolai DOK-gyulés
utan beszamoltatja a didakénkormanyzati képviseléket.

e Részt vesz az évenkénti diakparlamenten.

A kozosségi nevelés -osztalyfonoki- orak tervezésével, megtartasaval
kapcsolatos teenddk:

o A koOzOsségi nevelés — osztalyféndki- munkaterv alapjan Osszeallitja a koézosségi
nevelés — osztalyfénoki - orak tervezett tematikajat.

e A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az 6rakon.

e Az els6 kozOsségi nevelés —osztalyfénoki- oran vazolja a tanuloknak az intézmény
éves munkatervét, majd a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az
iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet o6ket érinté hatarozatairol, az iskolai
programokrol

e Az osztaly diakképvisel6i révén az osztalyfénoki orakon tajékoztatja az osztalyt a
diakénkormanyzati és OKO-DOK hatarozatokrél, tevékenységekrol.
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Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kotodo tevékenységek:
e Minden év elején az elsé kozosségi nevelés —osztalyfénoki- 6ran ismerteti az iskola
hagyomanyrendszerét, éves munkatervét.
e A hagyomanyos rendezvényeken (pl. tanévnyitd, szalagavatd, osztalykaracsony,
unnepségek, ballagas, tanévzaro) feltigyeli sajat osztalyat.

Szervezo tevékenysége:
e osztalykirandulast szervezhet és vezethet és/vagy részt vehet az iskolakirandulasok
szervezésében koordinalasaban és lebonyolitasaban
e megszervezheti és lebonyolithatja az osztaly iskolai és iskolan kiviuli k6zosségépitéd

megmozdulasait.
2.5.8.4. DOK-segité tandr munkakoéri leirds mintdja
Feladatai:

e Részt vesz a didkénkormanyzat testuleti tilésein.

e Szervezi és segiti a didkénkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkénkormanyzat
és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartast:

o gondoskodik az informaciok kodlcsénds kozvetitésérol,

e segiti a diakdnkormanyzat képviseléinek felkésztilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

e Kozremukodik a diakdnkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

e A beszamolohoz segitséget nyujt a DOK munkajanak ismertetésével, értékelésével.

e Segiti a diakénkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

2.5.8.5. Konyvtaros-tandar munkakoéri leirds mintdja

feladatai:

e Az iskolai kényvtaros tanar, az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktanarokkal, osztalyféndkokkel.

e Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszert
mukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

e Munkaideje heti 20 6ra, ami a kévetkezéképpen alakul:

e 20 o6ra kolcsoénzés, nyitva tartas, ezen idén beldl kell a kényvtari 6rakat megtartani,
elvégezni a konyvtari feldolgozé munkat.

A feladatkor egyes teriiletei:

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a mukodéshez sziikséges feltételeket.
Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
Részt vesz a konyvtar idészakos vagy soros leltarozasban.
NevelStestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.
Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
e Tajekozodik a kényvpiacon megjelent konyvekrol.
e Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi, a vezetéség
iranyitasa alapjan
Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
Az allomanyt rendszeresen gondozza,
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a rend megtartasarol.
Allomanyellenérzést tart a kényvtar nagysagatol fliggd idékézonkeént.
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Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

Segiti az olvasékat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a koélcsdonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a kdonyvtari érakat, segitséget ad a kényvtarban tartandé szakérakhoz.

Egyéb feladatok:

Onmaga szakmai tovabbképzése.
A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, fakultaciés) rendes munkaidején
felul latja el.

2.5.8.6. Ifjusdaguédelmi tandr munkakéri leiras mintdja

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanul6it arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivtil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Az osztalyfénokkel koézosen feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, segit a
tovabbiak megel6zésében

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlédését veszélyezteté kortilményeket, segit azok
megelézésében, megszlintetésében.

Biztositja a barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat,
egyéni foglalkoztatas keretében

Felfigyel az osztalyfénokkel és a Lkozismereti igazgatohelyettessel kozésen a
csaladban jelentkezé gondokra, problémakra

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintetheté veszélyeztet6 tényezé megléte esetén értesiti a Vezetdséget és azon
keresztil a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Tajékoztatja a tanuldkat, az osztalyfénokoket és a vezetdéséget a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézményekrél (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési
Tanacsado, Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti
Otthona stb.) és igény esetén a vezetdséggel egyeztetve kapcsolatba 1ép ezekkel.
Gondot fordit a szenvedélybetegségek megelézésére az osztalyfénokokkel
egyuttmukoédve.

Kapcsolatot tart a vezetdséggel egyuttmikoédve az egészségligyi szolgaltato
intézményekkel (Védénéi Szolgalat, haziorvos, iskolaorvos, ANTSZ).

Gyermek- és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuléknak, a sztléknek és a
pedagogusoknak.

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos
helyzetti gyermekekkel kapcsolatban ktilénésen feladata, hogy:

Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyféndokok
koézremukodésével.

Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetti gyermekek tanulasi
elémenetelét, javaslatot tegyen a valtoztatasra.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekek szamara egyéni foglalkozast
tarthat.
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2.5.8.7. Etikai kédex - részletek

Kapcsolat a tanitvanyokkal
»A pedagogus kapcsolata a diakokkal mester-tanitvany kapcsolat”

»2A pedagogus pozitiv érzelmekkel fordul tanitvanyaihoz, egész személyisége ezt
sugarozza”.

~Szakmai munkajaban megalapozott és igényes, a személytél személyig hato
“modszert” tobbre értékeli a kiillonféle modszerek puszta alkalmazasanal. Hivatasa
felelés teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges a kommunikacio-készség
kialakitasa. Tekintélyét tudasa és hiteles embersége alapozza meg.”

»lanitvanyait kelld bolcsességgel formalja és koruknak, nemiiknek megfeleld
magatartasformaval iranyitja. Sokféle szempontbdl kiegészitheti a szllék
igyekezetét. Minden helyzetben meg kell 6riznie neveléi mivoltat. Semmilyen
korualmény kozott sem fedezheti a munkajat elhanyagolo, a szabalyokat megszeg6, a
vétséget elkdvetd diakot.”

yJElvart, hogy sajat tanitvanyait vagy az iskola noévendékeit anyagi
ellenszolgaltatasért ne korrepetalja”

L2Ajanlott, hogy a pedagogus sajat gyermekét ne tanitsa.

Kapcsolat a sziilokkel
,Ebben a szituacioban egyenrangu személyek kapcsolatarél van szé. Ez csak

egyetlen tertileten, a pedagogiai kompetencia terlletén aszimmetrikus, itt -
szaktudasa alapjan - a neveld vezeté szerepe érvényesul.

»A szil6khoz f1z6d6 kapcsolat alapja a kdlcsonods tisztelet és megbecstilés.”

»A szil6k munkajat sajat céljaira nem veszi igénybe.”

LA szulékkel kialakitott jo kapcsolat ktiléndsen segiti a pedagogus munkajat.”

A pedagéogus egyéb szakmai kapcsolatai

~A neveldtestiilet egylitt hat a diakokra... Az egyes tanitd nevel6éi hatasat
megsokszorozza a tobbieknek — vele azonos iranyu - egylttes hatasa, az ellentétes
hatasok azonban kénnyen kioltjak egymast.”

»A nevel6tarsak iranti figyelem nélkulézhetetlen etikai koévetelmény.”
»A kollegialis munkakapcsolat még nem barati, de azt megkdzelitd észinte és
tiszteletteljes viszony.”

»A pedagogusok kiallnak egymasért a didkok, a sziilék és a kulvilag eldtt
mindaddig, amig a masik szakmai vagy etikai hibaja be nem bizonyosodik!”

»Az iskolanak minden dolgozéja hatassal van a tanitvanyokra. A pedagégus és
egyéb — adminisztrativ, technikai — dolgozék kapcsolata a diakok szemében mintaja
lesz a tarsadalmi érintkezésnek”.
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Tovabbi etikai kovetelmények

»2A pedagogus csak olyan ismereteket kozvetithet tanitvanyainak, amelynek
igazsagarol meg van gy6zddve, azaz nem vezetheti félre, nem csaphatja be 6ket.”

»A nevel6i tevékenységiik koézben szerzett magantermészetli informaciok
szolgalati titokként kezelenddk illetéktelen személyek, csoportok, illetve a ktlvilag
el6étt”.

LA pedagogusok sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbithatjak
alaptalanul intézménytk és szakmajuk jo hirét.”

A pedagogus-etika négy alapkovetelményét pedagogusainkra kotelezonek
tartjuk:

tiszteld tanitvanyaidat,

tiszteld tanitvanyaid szileit,

tiszteld kollégaidat,

tiszteld 6nmagadat és hivatasodat!

Altalanos rendelkezések:
e A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen
felettesének vagy igazgatéjanak.
e A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosit6 barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
e Tovabbi jogait a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt meghatarozo térvény ide
vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
o a hivatali és szolgalati titok megoérzéséért fegyelmi és buntetdjogi
felel6sséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségugyi
eléirasokat betartani;
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
o anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran
okozott karokért és hibakeért.
Barmely munkakoért betdlté személy felkérhetéd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld tertileten. A felkérésre az igazgato jogosult.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként vagy
ktilén dijazas ellenében térténik.

Fenti feladatait teljes felel6sséggel latja el, és tudomasul veszi.
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A nevelGtestiilet altal elfogadott, az igazgato altal jovahagyott pedagogiai
program képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait, megfogalmazva képzési céljainkat is.

Az intézményben folyé nevel6-oktatd munka az igazgatésag kozvetlen
iranyitasa alatt, 6nalloé és nem 6nallo szervezeti egységekben folyik:

Alapfoku zenei képzés: tanszakok / tagiskolak

Kozépfoku oktatas: kézismereti nevel6testiilet / zenei tanszakok

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit magas szinvonala
tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, kortilmények és igények érdekében hatarozzuk meg az alabbi médon:

3.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

Az Nkt. 70. § (1) A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és doéntéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos Uligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik

Az Nkt. 70. §. (2)-(6) részletesen ismerteti a nevel6testiilet dontési,
véleményezési és javaslattevo jogkoreit.

3.1.1. A nevelébtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az iskola igazgatéja hivja 6ssze.

A tanév soran a nevelé6testlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e A tanévnyité értekezlet, melyen déntenek:

e a neveld és oktatdo munka lényeges jogszabalyokbol eredd vagy helyi
tartalmi valtozasairdl (intézményi szabalyzok), és ehhez kapcsolodo
feladatokrol;

e iskolai szinti rendezvények és Unnepélyek tartalmarol és
idépontjardl és a tanitas nélkili munkanapok idépontjarol, valamint
programjarol,

e a tanoran kivuli foglalkozasok formairol,

e az éves munkaterv jovahagyasarol.

e A tanévzaro értekezleten:
e az intézményvezetd értékeld beszamolojarol a tanév munkajat és
eredmeényeit illetéen,
o a kovetkez6 tanév feladatairol.
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o A félévi és évvégi szakgimnaziumi osztalyozo értekezleten a kozismereti
tanarok és a szakgimnaziumi érintett zenetanarok részvételével:
e a tanulok munkajanak értékelésérdél, tovabb haladasukrol,
jutalmazasrol és buntetésrol;

e A nevelési értekezleteken:
e az iskolai munkat érinté aktualis kérdésekrdl;

e A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet:
e amennyiben a nevel6testiillet 51 %-a, vagy az intézmény igazgatodja,
illetve az iskola vezetésége szlUikségesnek latja, rendkivili
nevel6testiileti értekezlet hivhaté o6ssze az intézmény lényeges

problémainak megvitatasara, doéntés- és javaslattételt el6készité
munkara.

A nevelotestiileti értekezlet el6készitésével kapcsolatos rendelkezések:
o Az igazgatd késziti eld — irasos elbterjesztés alapjan targyalja a nevel6testtilet:
a Pedagogiai Program
a Hazirend
az Sz. M. Sz.
a Munkaterv
az iskolai munkara iranyulé atfogoé beszamolo,
a DOK Sz. M. Sz. tervezetét.
e A nevel6testliilet a hatarozatait egyszeri sz6tobbséggel hozza. Szavazas akkor
érvényes, ha a testtilet So %-a + 1 {6 jelen van.
Vezet6éi megbizasnal a nevelStestiilet kétharmados részvételi aranya
szlikséges.
o Az eértekezlet jegyzékonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzékonyvet az
értekezletet koveté 3 munkanapot kévetden el kell késziteni.

e A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

3.1.2. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

3.1.2.1. Atruhdzott feladatkérok
A nevel6testiilet egyes jogkodreinek gyakorlasat atruhazhatja:
a tanszakvezetdi testtliletre,
az Intézményi Tanacsra.
Az atruhazott jogkoér gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott idékézénként és modon — azokrdl az uigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

3.1.2.2. Azintézmény dllandé bizottsdgai
Intézményi Tanacs
Szuléi Szervezet Bizottsaga
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3.1.3. A kozismereti testiilet, zenei tanszakok

A Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre
szakmai munkako6zosséget.

Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézdsség hozhato
létre.

A szakmai munkakoézosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A nevelodtestiilet feladat-atruhazasa alapjan a kozismereti testiilet, a tanszakok
(munkakozosségek), az alabbi tevékenységet folytatjak:

e javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmeérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

o Osszeallitjak az intézmény szamara felvételi- szakmai stb. vizsgak irasbeli és
szobeli feladat- és tételsorait, ezeket értékelik,

e tamogatjak és szervezik az 6koiskolai - teremtésvédelmi munkat

e tamogatjak a palyakezdé pedagogusok (gyakornokok) munkajat.

A szakgimnaziumi kozismereti testiilet:

e az intézmény altalanos képzésért felelés oOnallo szervezeti egysége,
munkakd6zossége.

o A kozismereti testiilet tagjai, a kézismereti tantargyak szaktanarai.

e A kozismereti testlilet az altalanos muveltség-atadas és a kozép-emelt szint
érettségire felkészités feladatat latja el, az igazgaté ill. a kozismereti
igazgatohelyettes iranyitasaval.

e A testilet legmagasabb szakmai foruma a koézismereti munkaértekezlet,
melyet a kdzismereti igazgatohelyettes vezet.

e A munkaértekezletekre az éves munkaterv Utemezése szerint, esetenként
aktualis kérdések megvitatasa okan rendkivili idépontban keril sor. Az
Osszehivas az igazgato és kozismereti helyettes, a koézismereti testtileti tagok
joga egyarant.

e Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezd tagok
51%-a jelen van. A dontéseket a testlilet nyilt szavazassal, egyszerti
szotobbséggel hozza. Az értekezleten hatarozottakrdl esetenként feljegyzés
készul.

e A kozismereti testiileten belil az egy tantargycsoportba tartozo targyak
tanarai szakmai ko6zosséget alkothatnak (pl. idegen nyelv, osztalyféndkok
stb). Ha létezik ilyen sztukebb szakmai koézdsség, az adott szaktargyakat,
tertletet érinté szakmai kérdésekben e ko6zOsség dontési, véleményezési,
javaslattételi joga érvényestul a kézismereti testiilet munkaértekezletén.
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A tanszakok (zenei munkako6zosségek):
A zenei neveld-oktatdo munka feladatainak ellatasara létrejétt 6nalldo és nem 6nallo
szervezeti egységek.

Az intézményben szakmai munkakdzdsségeket 1étrehozni:

e az azonos szakos vagy a kozds rendszerbe sorolhato tanszakok oktatasat
ellato tanarok részvételével lehet, amennyiben a tanarok szama meghaladja a
harom f6t.

A tanszakok tevékenységét, feladatait az intézmény pedagogiai programja és éves
munkaterve iranyozza elé.

Az intézmény zenei-szakmai munkako6zosségei az alabbiak:

Billentylis — zeneiskola

BillentyUs - szakgimnazium

Akkordikus - zeneiskola + szakgimnazium

Vonos (gordonka)- zeneiskola + szakgimnazium, (hegedi, bracsa) -
szakgimnazium

Vonos (hegedd, bracsa) - zeneiskola

Fafavos - zeneiskola

Fafavos — szakgimnazium

Rézfuvos - zeneiskola + szakgimnazium

Vokalis - zeneiskola + szakgimnazium

Zeneismeret — zeneiskola + szakgimnazium

4.1 A NYITVATARTAS RENDJE

4.1.1. Nyitva tartas a kozponti épiiletben és a telephelyen

e Az iskola szorgalmi idében a hét 6t napjan — hétf6tél péntekig — reggel 6.15
oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkés6ébb este 21.00-ig tart
nyitva.

e A tanorak tartasa, a jogszabaly parhuzamos muvészeti képzésre vonatkozo
tanul6i napi terhelés figyelembevétele mellett: reggel 8 és 20 ora kozott
lehetséges.

e Szombati napon a koézponti éptilet 8-16 oraig tart nyitva.

o A koOzponti éplilet vasarnap és innepnapokon zarva tart.

e Szlukség esetén a koézpont és a telephely a szakoktatas, hangverseny, ill.
probak ideje alatt tart nyitva. Ezen esetekben portai tigyeletet kell tartani.

e A tanulok feliigyeletét az éptiletben tartozkodo vezetd, szaktanar, ill. felnétt
dolgozo /portai dolgozo/ latja el.

e Rendezvények, hangversenyek esetén a szokasostol eltéré nyitva tartasra
csak az igazgato adhat engedélyt.

e Vasarnap csak rendkivili esetben, az igazgaté engedélyével lehet a
pedagoégusoknak és diakoknak az intézményben tartézkodni.

e A nyitva tartas ideje alatt tanitasi napokon a kozismereti orak ideje alatt
altalanosan 8:00 és 13:25 kozdtt a bejarati ajtot zarva kell tartani. Az
elektromos ajto bezarasa és mukodtetése fegyelmi felelésséggel a beosztott
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portai dolgozo feladata. A didaksagra vonatkozéan a részletes szabalyzast a
Hazirend tartalmazza.

Hivatalos tigyek intézése a TANEV ELEJEN MEGHATAROZOTT irodai 6rak
idejében torténik.

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek fogadoorajarol az adott tanév
szeptemberében torténik meg a tajékoztatas /intézmeényi hirdetétablan,
szeptemberi kérézvényben/, intézmény honlapjan.

Az iskola a tanitasi szlUnetben az Utgyeleti rend szerint tart nyitva, a nyitva
tartasrol a hirdeté tablak és a kordzvény tajékoztatja a tanulokat és
dolgozokat

A nyari tanitasi szlinetben — a kozponti éptiletben — irodai tigyeleti napokat
kell tartani a fenntarté utasitasa alapjan.

A szlinidei nyitva tartas és a nyari tigyelet rendjének k6zzétételérdl az iskola
igazgatoja gondoskodik.

Az ugyeleti idén kivill csak a Dbeosztasuk szerint munkat végzék
tartozkodhatnak az éptiletben.

4.1.2. A tanuldk, alkalmazottak intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben az intézménnyel jogviszonyban allok (alkalmazottak és
tanulok) a nyitva tartas ideje alatt, munkavégzés (tanora, gyakorlas), iskolai
rendezvényen valo részvétel céljabol csak feln6tt dolgozo/tanar feliigyelete
mellett tartézkodhatnak.

4.1.3. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyilvantartasi idején beltill 9 oratol 18 oraig az igazgato és
helyettesei kozil egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyilvantartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig, valamint a vezet6
tavozasatol az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast
tartd6 pedagogus, ill. a portai TUgyeletet ellaté alkalmazott tartozik
felel6sséggel.

Rendezvények ideje alatt legalabb egy vezetének a teljes idétartamban benn
kell tartozkodnia.

Vészhelyzet esetén a szaktanar vagy a porta értesiti a benntartézkodo
vezetdt, vagy ha vezetd nincs az épuliletben, az igazgatot. Az intézkedést, ha az
eset sulyossaga engedi, ezutan kezdi meg a hatalyos eldirasoknak
megfeleléen.

4.1.4. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasanak
rendje

A belépéskor a portan elhelyezett, a portai dolgozo fegyelmi felelésségébe

tartozoan a latogatoi nyilvantarto lapon régziti az érkezé nevét, az érkezés

idépontjat, céljat.

A latogatd szulé, ha nem kivan a tanérara bemenni, az aulaban varhat

gyermekére.

Tavozaskor a portas Kkiirja a nyilvantartasbol, a tavozas id6épontjanak

megjelolésével.

Az épuletben célmegjel6lés és feltigyelet nélktil idegen nem tartozkodhat.
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4.1.5. A feliigyelet biztositasa

e Az altalanos feltigyelet biztositasa az igazgato feladata.

o A feligyelet a tanorakon az ott tanitdé pedagogus jelenlétével valosul meg. A
kozismereti 6rak kozotti szinetben a kézismereti tantesttilet felel6ssége, akik
a tanév elején kialakitott tigyeleti rend szerint sziinetenként kettesével a
féldszinti és emeleti folyoson teljesithetnek szolgalatot.

o Az esti gyakorlasi idészakban a portai szolgalatot ellaté alkalmazott a
feltigyelet biztositoja.

4.2 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:
a kozosseégi tulajdon védelmeéeért, allaganak megovasaeért;
az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséeért;
a tlz és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért;
az intézmény hazirendjének betartasaért;
a tagiskolakban érvényes hazirend betartasaért.

e Nem iskolai célra csak az igazgato engedélyével veheték igénybe a helyiségek
és létesitmények.

e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek
épségéért a hasznalatba vevé a hasznalatbevétel ideje alatt — anyagilag
felel6s.

e Az egyes helyiségek, létesitmények, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni csak az igazgaté vagy az igazgatohelyettes engedélyével, atvételi
elismervény ellenében szabad.

e A novendékek az intézmény létesitményeit, helyiségeit pedagogusi feltigyelettel,
ill. az engedélyezett és regisztralt gyakorlasi rend szerint hasznalhatjak.

o Az éplletek kamaratermeiben 1évé koncert zongora felligyelet nélkuli
hasznalatara /probara, ill. kivételes alkalmankénti gyakorlasra/ az igazgato,
vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes adhat engedélyt.

e Az iskola épuletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Katolikus iskolank helyiségeinek
(irodak, szak-és osztalytermek, koncertterem) falara keresztet helyeziink.

e Unnepeken az éptilet lobogozasa a karbantarté6 feladata.
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5. ELLENORZES

5.1 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

e Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendérzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése, valamint
a jogszabaly altal el6irt éves pedagogus teljesitményértékelés az igazgato
feladata.

e Az intézményben az ellenérzés az igazgatdo kotelessége és feleléssége. A
hatékony és jogszerti miikdédéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési rendszer mukodtetése szlikséges. Ezen ellendrzési rendszer
alapdokumentumai az ellenérzési tervek,® aktualisan az intézmény TER
szabalyzata, és az ehhez kapcsolodo éves értékelési titemterv.

e E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetéinek és pedagogusainak munkakori leirasa is tartalmazza.

e A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi 6rakon kivil a
tanoran kivili foglalkozasokra is.

o Az ellen6rzés tertileteit, konkrét tartalmat, modszereit és Uitemezését a
tanévenként  elkészitendé  igazgatoi/igazgatohelyettesi/tanszakvezetéi
ellenérzési tervek és a TER értékelési tlitemterve tartalmazzak, mely
terveket nyilvanossagra kell hozni.

o Az ellen6rzés alapelve: torvényesség, az oktatd, neveldmunka eldirt
iranyanak, tertleteinek valamint az adminisztracio hatékonysaganak
kovetése, segité szandék.

5.1.1. A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak
az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a tanszakvezetdk,

tagiskolavezeték kiilon megbizas szerint

a szaktanarok kiilén megbizas szerint

e Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

e Legfontosabb ellendrzési feladatai: szakmai, pedagodgiai, gazdasagi,
munkatigyi, adminisztracios teruiletek ellendrzése
eaz iskola pedagogiai programjanak megvalosulasat, azaz a tanulék
eltervezett iranyba és Utemben torténd fejlesztését kell folyamatosan
ellenériznie, ennek van alarendelve az Osszes tobbi szakmai ellenérzési
részfeladata.
°a Pedagogus Teljesitményértékelési Rendszer jogszabalyban
meghatarozott, valamint az intézmény TER szabalyzatanak megfelel$ éves
feladatainak teljestilése
e Az ellendrzés konkrét teriileteire vonatkozoan a legfontosabbak:
e atfogoan és folyamatosan ellenérzi beosztott koézvetlen munkatarsai
munkajat ezen keresztlil kapcsolatot tart a diaksag, a pedagoégusok, ill.
az adminisztrativ dolgozok kozott.

% A mindenkori éves munkaterv részét képezik: igazgatoi/igazgatohelyettesi/tanszakvezetdi ellendrzési tervek az
egész tanévre vonatkozoan, illetve aktualisan ezt helyettesiti a TER ellenérzési iitemterve
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eaz ellenérzés komplex legyen: tandrai és tandran kivili munkara is
kiterjednek eldre eltervezett elképzelések és célok alapjan személyesen is
ellenériz /o6rat latogat/ - az intézményi TER szabalyzatnak és az ezt
szabalyozo6 hatalyos jogszabalynak megfeleléen

e kozvetlenul ellendrzi az igazgatohelyettesek, a gazdasagi — és munkatigyi
vezetd munkajat, ennek eszkdze a vezetdi értekezleten vagy négyszemkozt
torténé megbeszélés, szobeli vagy irasbeli beszamoltatas.

e Az igazgatohelyettesek, a gazdasagi- és munkaiigyi vezeto ellendrzési
tevékenyseégtiket a vezetdi feladatmegosztasbol és munkakéri leirasukbol
kovetkezd sajat tertiletikén végzik, a fenti elvek figyelembevételével.

Konkrét teriiletek:
igazgatohelyettesek: szakmai, pedagogiai és adminisztracios

ellenérzés

ea noOvendékek, diakok eredményei /tanéran, vizsgan, koncerten,
versenyen, stb./

ea pedagogusok oktatéo-nevel6 munkaja /allando ellenérzés, valtozatos
modszerek/ valamint a TER szabalyzatban régzitetten, az igazgat6 altal
delegalt oralatogatasi beosztasnak megfeleléen

e a munkafegyelem ellendrzése /kozvetlen és kozvetett titon/

e adminisztracio, KRETA rendszer allando feltigyelte

e az adminisztrativ dolgozok munkaja

gazdasagi- és munkaiigyi vezetd: szaktertiletik minden részén
(munkakori leirasuk szerint)

tanszakvezetok: az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség
tagjainal a szaktargyukkal 6sszefliggé tertileteken latjak el. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest, szlikség szerint az
igazgatot.

5.1.2. Az ellenérzés elokészitése, modszerei, utoélete

Az ellendrzés az intézményi munkatervhez kapcsolod6 vezetdi ellendrzési tervek,
valamint vagy a hatalyos TER szabalyzat alapjan torténik:

az ellenérzési programokban meg kell jelélni az ellenérzé személyét, az
ellenérzés tertiletét, témajat, céljat, feladatait és idétartamat

a tanorak a tanorakon kivuli foglalkozasok (a hangversenyek a versenyek

a vizsgak latogatasa)

a tanul6i munkak, produktumok vizsgalata,

az irasos dokumentumok vizsgalata,

az ellendrzés tapasztalatait megbeszélés keretében az adott tertleten
dolgozokkal ismertetni kell,

a tapasztalatok alapjan levont koévetkeztetések alapjan folytatni ill. javitani
kell a munkat, megjeldlve a kontroll-ellendrzés idépontjat,

a megbeszélésrdl lehetéség/igény szerint feljegyzés készul.
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5.2 A PEDAGOGIAI MUNKA KULSO ELLENORZESE

A Nkt. 86. és 87. § a kozoktatasi intézmények ellenérzését szoros

szabalyokhoz kéti.

Eléirja, hogy szakmai ellen6érzést ki végezhet. Az ellenérzés modjat,
idépontjat, idétartamat, formajat, a vélemény-nyilvanitas modjat az ellendrzés
vezetdjének egyeztetnie kell az érintettel, illetve az ellendrzés kezdeményezdjével.

Torvényességi ellendrzés esetén az elézetes egyeztetés elmaradhat.

A jovahagyott pedagogiai program az intézmény szakmai ellendrzésének alapja,
mivel a térvény ezt a dokumentumot jeléli meg kiindulopontként a szakmai munka
eredményességének megitéléséhez. Igy tehat a pedagogiai program nemcsak az
intézmény belsé ellendérzésének alapdokumentuma, terve, hanem a fenntartoi
ellendrzésée is.

5.2.1. Szakértoi ellenorzés

A  szakértéi tevékenység kulsé ellenérzési funkcid megvalositasa a
kozoktatasi intézmény belsé folyamatair6l. A szakértéi tevékenység nem mas, mint
hivatasszertien végzett tanacsadas. A szakért6k névsora az orszagos szakmai
névjegyzékben talalhato meg, 6k jogosultak a névjegyzékben meghatarozott
intézménytipusok barmelyikében ellenérzést végezni.

5.2.2. A kiilso ellendrzésre vonatkozé alapelvek

o Az ellenérzésre jogosult személy iskolaba érkezésekor a porta értesiti az
igazgatot.

o A szakért6 a jogszabalyban meghatarozottak szerint atadja megbizolevelét az
igazgatonak.

e Az igazgato a megbizolevélben foglaltak alapjan biztositja az ellendrzést végzé
személy szamara a munkajahoz sztikséges feltételt (helyszin, segité személy,
dokumentumok stb.)

o Az ellen6rzésrél a megkapott irasos vélemény alapjan belsé értékelés készil,
mely meghatarozza a feladatokat, hataridéket, felelésdket.

o Ezt a pedagogusokkal egyénileg, szlikség szerint a munkakdzosség tagjaival
kell megbeszélni.

e Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideju meghatarozasaval -
tantestutileti értekezleten ismét 6sszegezni kell.

5.3 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT ADHATO JUTALMAZAS SZEMPONTJAI

e Orszagos és budapesti versenyek I. II. IIl. helyezettjeinek felkészité tanarai, ill.
korrepetitorai;

e Tagiskolavezetés, tanszakvezetés, osztalyfénoki feladatok kifogastalan ellatasa;
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Korrepetitori munka — kotelezé 6raba nem beszamithaté — versenyeken, vizsgakon,
koncerteken;

Hosszabb, ill. egész napos (t6bb napos) vizsgakon vizsgaelnoki tevékenység;
Aktiv, gyakori felkészité6 munka szereplésekre, kiils6 koncertekre;

Jelent6és plusz munka a szervezés, rendezés tertiletén (az intézmeényt érinté, valamint
kozponti, ill. tagiskolai nagyobb rendezvényeken);

Igazgatohelyettesi, ill. tanszakvezet6i javaslat alapjan a ktiléndésen kiemelkedd tanari
teljesitmények — konkrétumokkal, pl. helyi versenyek stb.;

Huzamos ideig tarté kiemelkedé munkavégzés;

Tanlgyi és munkatigyi dokumentacié folyamatos, rendezett vezetése;

A jutalmazast negativan befolyasolja:
o az aktualis tanév rendjében meghatarozott kotelezé feladatok elmulasztasa;
o aTER eredménye ezt nem tamasztja ala

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belul torténik, kivétel, ha a kotelességszegés ténye nem derul ki
azonnal. Ebben az esetben a Lkotelességszegésrél sz6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszeges tényérdl, a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(1z6 nevel6testiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal
szoban a fegyelmi jogkért gyakorlo nevel6testiilettel ismertetni kell. A
jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
meérlegelésik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveté tanulo, szuiléje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkényv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
idétartamig tartozkodhatnak a targyalason.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készul,
amelyet a targyalast kéveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el
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kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szuiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokul hatarozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beltili sorszamat.

6.1 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyezteté eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozo6tti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségéroél;

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas
hataridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errél a tanulot és a sztil6t nem kell értesiteni;

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyezteté eljaras iddépontjarél és helyszinérél, az
egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
Uton és/vagy irasban értesiti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmeény vezetéje az egyezteté eljaras lebonyolitasara - ha azt nem 6
folytatja - irasos megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti,
az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sztil6jének egyetértése sziikséges;

a feladat ellatasat a megbizand6é személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza;
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6.1.

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kuilon-kilén egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sztikséges idére, de
legféljebb harom honapra felftiggeszti;

az egyeztetést vezetének arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras —
lehetéség szerint — 30 napon belil irasos megallapodassal lezaruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala;

az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalyk6ézosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben osztalyféndki oran lehet informaciot adni, hogy
elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetktilénbség fokozodasa;

az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasarol Lkotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében az osztalyfénoki oran meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott koérben
nyilvanossagra lehet hozni.

1. Az intézményi védo6-6vo eldirasok rendje

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején a
tanévnyito nevelési értekezleten tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart
meghivott szakember vagy az intézmény munkavédelmi felelése.

A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata.

A tanévnyité értekezleten a nevel6testilet megismeri a fenntarté altal
koézreadott ,Gyermek és ifjusagvédelmi rendelkezés” elvarasait, mely kotelezd
jellegti.

A tajékoztatok tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt, valamint a gyermek és ifjasagvédelmi szabalyzat tartalmanak
megismerését és elfogadasat a munkavallalok alairasukkal igazoljék.

ooooo

jellegii eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be

az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeté hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkodz
orai hasznalatat.

A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegh pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon hasznalhatok.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok taz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és
fejlettségiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kiktiszdbolésére.
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A tajékoztatdo soran szodlni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedeési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is.

A tajékoztato megtorténtét és tartalmat a helyben szokasos modon (Kréta
napl6) dokumentalni kell, a tajékoztatas megtoérténtét a diakok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
a testnevelés tantargy tanaranak, mivel tanorajan technikai jellegi
balesetveszély lehetésége all fonn.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
minden zeneiskolai tanarnak a hozza tartoz6 novendékeknek, kuilénoés
tekintettel az oktatott hangszer specialis tulajdonsagaira, lehetséges
veszélyeire

Az oktatas megtdrténtét a Kréta naploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes baleset és munkavédelmi eléirasokat a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feltigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés
stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni és
adminisztralni.

6.1.2. Tiz- és bombariadd, valamint egyéb rendkiviili események esetén

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket
léptetjuk életbe.

A rendkivili események megelézése érdekében az iskola vezetéje és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az éptletben rendkivili targy, bombara
utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzéstik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallalgja az épuiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tizenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola igazgatdjanak, aki a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkul kételes elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tGzriadohoz hasonléan az iskolai csengé
szaggatott jelzésével torténik.
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Az iskola épulletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az éptletet a
tuzriado tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A feltigyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
kijelolt gytilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kévetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariaddé tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6étartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktalanul koételes az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A bombariadé altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetéje potolni koteles a
tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6.1.3. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére

iranyul6 eljarasrend - A tanuldbalesetek

6.1.3.1. A tanulobalesetek

A megeldzést szolgalja az intézményben:

e az Ugyeleti rendszer mukodtetése,

o a délel6tti orakban a bejarati ajto zarasa és a tanulok kilépésének

tilalma

a hasznalati eszk6zok allapotanak allando figyelemmel kisérése,

a karbantartok foglalkoztatasa,

a veszélyes munkateriileteken (porta melletti elektromos helység,

muhelyek) tartozkodas tiltasa a diakok szamara,

a takaritas kozbeni felmosas idézitése, a tornaterem délutani

takarittatasa, mely okan kizart, a cstuiszos feltileten valo kozlekedés.

e a szamitogépterem, tornaterem és sportudvar kizarolag tanari
feltigyelet alatti hasznalata,

e a figyelem, amely a kollegak részérdl teljes felel6sséggel nyilvanul meg
a napi gyakorlatban,

e Dbiztositasi védelem a beiratkozas pillanatatol.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.
Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tértént balesetet, mulasztast kovet
el.

Az igazgatot minden esetben értesiteni kell.

Az intézkedést az igazgaté vagy a bent tartézkodo helyettese, megbizottja
végzi, az eset sulyossagatol figgéen hivja a mentét, ill. gondoskodik a
gyermek biztonsagos hazaszallitasarodl, valamint értesiti a sztiléket.

A balesetet szenvedett tanuléot nem szabad magara hagyni, az ajult
gyermeket megmozditani. Ha a tanulo sértilése megengedi a mozgatast a
ment6é megérkeztéig az orvosi szobaba kell vinni.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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6.1.3.2.

Gyogyszert a sérilt nem kaphat a szakértd segitség megérkeztéig, ha vérzik,

a vérzest csillapitani kell.

Mindaddig mig a menté meg nem érkezik, a sérultet megfigyelés alatt kell

tartani.

Az orvosi diagnozis felallitasa utan, ha:

e a seérultet korhazba kell szallitani, az igazgatdo megbizottja kiséri a
tanulot. Az igazgatd ezen szakaszban folyamatosan tajékoztatja a
szuléket.

e Nincs szikség korhazi ellatasra, a szilék megérkeztéig a tanuld
feltigyelettel az orvosi szobaban marad. Amennyiben a szltilék nem
tudnak gyermektikért jonni, az iskola feltigyelet mellett szallittatja haza a
sérult tanulot.

Baleset esetén a fenti intézkedésekkel parhuzamosan az igazgato és

megbizottja gondoskodik a tébbi tanulé megnyugtatasarol és védelmérol.

A balesetet kovetd idészakban az igazgatdo és megbizottja informalédik a

gyermek allapotarol, és elvégzi a hivatkozott rendeletben ismertetett

adminisztraciot.

A Dbalesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak

tortén6é megkuldését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A konkrét szabalyzast a baleset és munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A dohadnyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben - ideértve az iskola wudvarat, a fobejarat elotti
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulék, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak (ide értve minden tipusi
dohanyterméket, elektronikus cigarettat, utantolté folyadékot és a
dohanyzast imitalé elektronikus eszkozt és dohanyzast helyettesito
nikotin tartalmia terméket)

A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelése.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos barmely élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos és fegyelmi eljarast von maga utan.

6.1.4. Reklamtevékenység az intézményben

Az intézménybe reklam céllal barmilyen adathordozot, gépet csak az igazgato
(tavollétében a helyettesitési rendben megnevezett igazgatohelyettes)
engedélyével lehet elhelyezni, az altala megjel6lt helyen.

Az engedélyezés alapja, hogy a tanulék mentalis, fizikalis, esztétikai
fejlédését ne gatolja.

Politikai jellegi reklamok, politikai partok anyagai és rendezvényei nem
jelenhetnek meg az épuletben.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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6.1.5. Nyilvantartas és kulcshasznalat

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola Giresen hagyott termeit zarni kell.

Az épuletek kulcsainak kiadasat a portan elhelyezett kulcsnyilvantartas
tartalmazza.

A kulcsok és termek hasznalatanak rendjét, az esetleges kartéritési
felelésségre vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

6.1.6. Biztonsagi berendezés

A Dbiztonsagi berendezést /épuleti riasztéberendezést/ azok a személyek
kezelik, akik az iskola bejarati kulcsaival rendelkeznek (igazgato, takarito
személyzet, portai alkalmazottak, karbantartok).

Az épuletbe el6szdr érkez6 hatastalanitja a biztonsagi berendezést, az iskolat
zard személy meggy6zédik a nyilaszarok zartsagarol, majd tizembe helyezi a
riasztot.

A biztonsagi berendezéssel kapcsolatos mindennemt informacio titkos.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan -eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban  kell elhelyezni az intézménytdrzsre vonatkozé adatok
modositasainak papir alapi masolatat. Az elektronikus tuton eldallitott
nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése
ugyanigy torténik.
Az elektronikus tuton késziilt minden mas dokumentumot elektronikus
formatumban az iskolai halézaton tanévekre osztott elektronikus mappaban
elmentve kell tarolni:

e az alkalmazott pedagogusokra, oraadé tanarokra vonatkozo

adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanulodi lista

A tanévi mappakon belil tematikus al-mappak létestilnek e célbdl.

Ilyen elektronikus mappaban tarolodik minden tanévben az elektronikusan
elktldott KIR-STAT is.

A kétszintli érettségi vizsga lebonyolitasa a ,kétszintll rendszer”-en keresztul
torténik. A rendszerbdél papir alapon eléallitott és nyilvantartott
dokumentumot az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

Az elektronikus aton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

azt az intézmény igazgatéjanak ala kell irnia,

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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e az intézmény koérbélyegzojével le kell pecsételni
o iktaté szammal kell ellatni és irattarba kell helyezni.

8.1 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

e tanszaki és kézponti névendék hangversenyek,
e tanulmanyi versenyek, szakmai talalkozok az éves munkaterv részeként.

A versenyeken valo részvételt az iskola lehetdségei szerint tamogatja.
Tanuléink az intézmény, a teleplilés és az orszagos meghirdetést
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve, ill.
atikoltségiiket, nevezési/részvételi dijukat az iskola fedezi;

o vendégmuivészekkel talalkozas, zenei mesterkurzusok

e Tanoran kivuli tevékenység tanari, ill. diakkezdeményezésre szervezhetd.
Ezen tevékenységi formaba tartoznak az osztalyok, diakénkormanyzat
programjai: az iskolai balok, rendezvények, szinhaz és hangverseny
latogatasok, a kirandulasok, az iskolanap.

A programok minden esetben tanari feltigyelettel torténnek, a feltigyeletet
altalaban az osztalyfénok latja el.

A programok ideje alatt azok helyszine az iskola tertiletének mindsul, igy a
Hazirend szabalyai érvényesek.

e A tanodran kivili tevékenység anyagi tamogatasat az iskola csak abban az
esetben vallalja, ha az adott tevékenység a pedagdgiai programban konkrétan
meg van jeldlve, és a koltségvetési keret ezt biztositja. Ezen esetekben a
tanuldk részvétele a programon kotelezo.

Ha a tanéran kivuli tevékenység a tanuléra nagyobb anyagi terhet r6, az azon
valo részvételre a tanulo nem koételezhetd.

e A tandran kivuli tevékenységet ugy kell megszervezni, hogy a tanodrai
elfoglaltsagot ne zavarja.

A szervezdk elére értesitik az igazgatosagot a rendezvény idépontjarol,
helyszinérél, és a résztvevé tanulokrol.

e A kollégista tanulokat az ilyen jellegi elfoglaltsag idejére az igazgatosag
irasban kikéri a kollégiumbél, a szervezd és felligyel6tanar biztositja a
tanulok biztonsagos beérkezését a program befejeztével.

e Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei,
szikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervezhet.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatdo és helyettesei rogzitik az
orarendben, terembeosztassal egytitt.

A foglalkozasokat a Kréta elektronikus naploban kell vezetni.

e A tanuldk ontevékenyen miikéodé csoportokat, egyiitteseket hozhatnak
létre az igazgato engedélyével, melynek meghirdetését, megszervezését és
mukodtetését a diakok vegzik.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024.
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Munkajuk nagymeértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara,
onfejleszté tevékenységre.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves
munkaterv tartalmazza a musor elkészitéséért felelés vezetd, pedagogus
megnevezésével.

e Az Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfelel6 6lt6zékben és rendben kételesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, orszagos és
nemzetk6dzi meghirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe veéve.

A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakd6zosségek és az igazgatohelyettes felel6sek.

e A felzarkoztatasok, korrepetalasok és a tanuldészoba célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A korrepetalast és a tanuldszobai foglalkozasokat az igazgaté altal megbizott
pedagobgus tartja.

Az iskola vagy osztalykirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

8.2 MUVESZETI /ZENEI/ TABOROK, KULFOLDI UTAK

e Az iskolai sziinetben /nyari sziinetben/ az intézményben mikoédé zenekarok
/vonos, fuvos zenekarok/, korus esetenként kisebb tanszakokkal, vagy
szoOlista novendékekkel egylitt zenei tabort, miivészeti alkoto, felkészito
tabort szervezhetnek.

e A koltségeket az iskola koltségvetési forrasbol/palyazati 6sszegb6l ill. a
résztvevok kozosen viselik.

e A tanuldk a taborokba 6nkéntesen vesznek részt.

e A tanuldk a taborban tanari feliigyelettel utaznak és tartozkodnak.

o Az iskola igazgatdja engedélyével — az iskolai munkaterv alapjan - az
intézmény pedagogusai és tanuldi tapasztalatcsere és kozos muvészeti
tevékenység céljabol cserelatogatasokat, kozos fellépéseket szervezhetnek.
Ennek koltségeit a meghivo felek kozosen, kolcsonds megallapodas alapjan
alljak.

e Szervezett rovid kiilfoldi utazasok révén a tanuldk jobban elmélytlhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket,
zenei kapcsolatokat kothetnek, szakmai tapasztalatokat szerezhetnek.

Kulféldi utazasok az igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a szulék
hozzajarulasaval szervezhetdk.

47

Amennyiben a belféldi, ill. kulféldi utazasra az iranyito szerv vagy
impresszario megbizasabol kertl sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.
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Diakjaink szamra a pedagoégiai programunk felmenoé rendszerben heti o6t
testnevelési orat tartalmaz osztalykeretben, mely a gyogytestnevelést is
magaban foglalja.

e Mind az 6t orat az orarendbe iktatva, osztalykeretben szerveziink, amelybdl
legfeljebb heti két ora valthatoé ki a sportrél szolo torvény szerinti igazolt
sportoléi jogviszonyban allé versenyzé tanulé kérelme alapjan — versenyengedély
birtokaban - a sportszervezet keretei koéz6tt szervezett edzéslatogatas
igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kézismereti tanéra nem elézi meg
vagy nem koveti.

e A sportkérdk osztalyonként heti 1-1 6ra idétartamban biztositanak testedzési
lehet6séget diakjaink szamara, ezeken keresztiil biztositjuk a tanuldink szamara
a keruleti sportversenyeken, a diakolimpian térténd részvétel feltételeit.

e A foglalkozasok alatt a tornateremben megszokott hazirend érvényes. Aki a
rendet megszegi, kizarhato a foglalkozason valo részveételbdl.

e A szaktanar és a tanulok felel6sséggel tartoznak a sporteszkdzok
rendeltetésszerti hasznalataért, ill. sajat és tarsaik testi épségéért.

e A foglalkozasok idejét, rendjét az adott tanév 6rarendjéhez igazodva a tanulok és
a testnevel6 hatarozza meg.

e A foglalkozasokhoz a sztikséges eszkozoket, a termet az iskola biztositja.

e A sportkér szamara igényelhetd éves pénzdsszeg, amennyiben az éves intézményi
koltségvetés része, annak Osszegér6l a gazdasagi Ugyintézé a kozismereti
helyettesen keresztlil tajékoztatja a sportkort tarto testnevel6 tanart.

e Az Osszeg nagysaganak ismeretében a szlikséges eszk6zOk Osszeirasanak
feladata a sportkort koordinald testnevel6é. A tanuloi igényekhez alkalmazkodo,
a tanulokkal egyeztetett, igy kialakitott listat a kodzismereti helyettes tovabbitja
az igazgatd felé. A beszerzés feladatat a gazdasagi vezetd a sportkdér vezetdjére
ruhazhatja. Az elszamolas a gazdasagi eléirasoknak megfeleléen torténik.

e A sportkort vezeté testneveld a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrél sz6l6 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan.

10.1 ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolaban mindkét szakfeladatot kiszolgalo zenei, ill. a szakgimnaziumi
kozismereti képzést segitd kdzismereti konyvtar mukodik.

A konyvtarakat az intézmény valamennyi dolgozéja és tanuldja hasznalhatja.

A tanulok a beiratkozassal egyidejuleg valnak jogosultta az iskolai kényvtar
hasznalatara, a kotta és hangz6 anyag kikolcsdnzésére.

A koényvtar nyitva tartasanak rendjét a tanévnyito értekezleten ki kell
hirdetni, ki kell fliggeszteni az ajtora, valamint a kérozvényben kozzé kell irasban is
tenni.
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Jelenlegi  technikai adottsag - az, hogy koényvtar egyuttal

informatikateremként is mtikddik, és nem rendelkezik 6nallé helyiséggel, nincsen
olvasoteremként elkildnithetd teremrésze sem, nem teszi lehetévé a helyben
olvasast, ezért a konyveket, kottakat csak kolcs6nozni lehet.

A tanulok részére kikolcsOnzott anyagokért a névendék sziléje, gondviseldje
felel.

A kolcsdnzés a konyvtaros-tanar feltigyeletével és adminisztracios
tevékenységével torténik. Az adminisztraciéo papiron és informatikai adathordozo
segitségével torténik.

A kikolesonzott konyveket, kottakat, a kolcsénzési hataridé leteltével, de
legkés6bb a tanév végén be kell mutatni és/vagy vissza kell szolgaltatni. A
kikolcsonzott konyvtari egységekért a kolcsonzé teljes felelésséggel felel.

10.2 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

e Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankényvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatas és az
iskolai tankoényvellatas rendjérol.

e A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankoényvellatas rendjérdl szol6 16/2013. (II.28.) EMMI rendelet és
ennek modositasa

e 1092/2019. (IIl. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes
tankonyvellatasnak a koéznevelés nappali rendszerd iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira térténd kiterjesztésérol

e A tankoényvpiac rendjérél sz6lo 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan
az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente — az iskola igazgatoja hatarozza meg.

e Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankényvtamogatasa  megallapitasanak, az  iskolai tankoényvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola
szervezeti és mukodési szabalyzataban kell meghatarozni.

e Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sztil6i szervezet (k6z6sség)
és az iskolai diakdénkormanyzat.

e A tankoOnyvellatassal, a tanulok tankdényvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata
e Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban
alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére
megvasarolhatok legyenek
e Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdényv beszerzése és a
tanulokhoz térténd eljuttatasa.
o Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.
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Az iskolai tankényvellatas feladatait a Konyvtarellaton keresztill latja el az
iskola.

Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankdényv-kodlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsénzést
igénybe venni kivané tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a
tankényvekhez.

Az iskola minden tankoényvet tankényvkoélcsénzés utjan ad a normativ
kedvezményre jogosult tanul6 birtokaba

A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan
formaban, hogy a Konyvtarellatoval szerzédést kot, és az intézmény a
tankdnyveket a tankényvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
igazgato a felel6s.

Az igazgato kijeloli a tankdnyvfeleldst, aki részt vesz a tankényvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valé kézremukédés a tankonyvfeleldsnek nem munkakdri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a
dijazas mértéket.

Az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény
igénybevételével megvasarolt tankényvekrdl nem adhato szamla.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankoényvfelelés minden évben térvény szerinti idépontra elkésziti a KELLO
elektronikus feltileten a tankonyvrendelést, melynek jovahagyasa az
intézmény fenntartoja altal torténik.

A tankodnyvrendelést az iskolaba belépé 1Uj 9. osztaly tanuldinak varhato,
becsult létszamara tekintettel is el kell végezni.

A tankoényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankdnyvkolcsénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankényvhoz valo hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvkolcsonzés rendje

A normativ kedvezményre jogosult diakok az iskolai koényvtar
nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak.

A tankoényveket a tanév utolsé tanitasi napjaig vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott keretbdl
esetleg megmaradoé O0sszeget tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.

A megvasarolt kényv és tankoényv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar
allomanyaba kerul.
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A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyGijtemény) szeptemberben a koényvtarbol koélcsonodzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankdényvek hasznalatara és visszaadasara v
onatkozoban.
A diakok a tanév befejezése eldtt, legkésébb az utolso tanitasi napig kotelesek
a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket, dokumentumokat a
kényvtarban bemutatni (9-12. osztaly) ill. leadni 12. osztaly.
A tanul6 a normativ tamogatas alapjan kapott tankonyvet (tartos tankényvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni.
A tanulo, illetve a kiskora tanuld sztilgje koételes a kolecsdnzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartés tankonyvet
koélcs6ndz, a tanulo, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités
Az okozott kar mértékét az igazgatdo - a tankdényvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
A tankényvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkdnyvek (kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiilén leltar szerint, TK kiilon koddal kezeli a tankdnyveket.
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11.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok szlileinek, az alapitvany elnékének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak
az 0sszessége.

11.2 A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevel6testiiletébél és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban alloé

adminisztrativ és technikai dolgozokbadl all.

Az igazgaté — a megbizott vezeték és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi

iskolai k6zdsségekkel tart kapcsolatot:

o szakmai munkakdzosségek,
e szUlbi szervezet,

e Intézményi Tanacs

o diakdénkormanyzat,

o osztalykozosségek.

11.3 A FELNOTTEK KOZOSSEGEI

11.3.1. A Sziiloi szervezet

»=Az ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a szil6k jogaik érvényesitése,

kotelességik teljesitése érdekében, az intézmény mUkodését, munkajat érintéd
kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziléi szervezetet
(k6zOsséget) hozhatnak létre. (Nkt. 73. § (1))”

Az iskola a szlléi szervezet felépitésére vonatkozoan javaslattételi jogaval
élve, inditvanyozza, hogy a zeneiskola részér6l minden tagiskolabdl két
delegalt szulé, a szakgimnazium részérdél minden koézismereti osztalybol egy
delegalt szilé vegyen részt a munkaban. A valasztas torténjék a tanév eleji
els6 szuléi értekezleten nyilt szavazas utjan.

Ha a szulék élnek a térvény altal biztositott jogukkal és 6nallo SzMSz alapjan
mukoédd sztléi szervezetet miikdédtetnek barmilyen modon szervezédjenek is,
a tagokrol és elérhetéségiikrél a iskolavezetéséget irasban és bemutatkozo
latogatas keretében tajékoztatjak.

Az  iskola  biztositja szamukra  tanacskozasaikhoz a  helyszint,
rendelkezéstikre bocsatja mindazon dokumentumokat, informaciokat,
melyek a jog-gyakorlasukhoz sziikségesek.

A szﬁléi szervezet tagjai a kételezé jogérvényesitési alkalmakra irasos
joggyakorlashoz az altaluk kért feltételekkel, a térvényes keretek megtartasa
mellett ad segitséget az intézmény.
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e A szuléi szervezet tagjai az iskolat érintd kérdésekben irasban vagy szoban
szabadon kereshetik meg a vezetéség tagjait és az iskola mas testiileteit,
tanarait, a kérdéseikre érdemi valaszt kell kapniuk, a felvet6dé problémakat
vizsgalni és orvosolni kell. A folyamatr6l folyamatos tajékoztatas illeti a
szervezetet.

11.4 A TANULOK KOZOSSEGEI

11.4.1. A Diakonkormanyzatok

SA tanulok, diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakénkormanyzat
javaslatara az intézményvezeté biz meg 6téves idétartamra. (Knt 48.8 (3))”

A Diakénkormanyzatok és muikédési rendjuk:

o A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére
Diakénkormanyzatokat - ktilén a zeneiskolai tanuldk, kuléon a
szakgimnaziumi tanulok részére - hozhatnak létre. A Diakdénkormanyzatok
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

e A Diakénkormanyzatok munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személyek
segitik, akik - a Diakénkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhatnak a

Diakénkormanyzat képviseletében is.

e Az iskolai diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodeési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott elndk all.

e A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

o Ez a felépitési és mtikoédési rend hatarozza meg a Diakonkormanyzat dontési,
egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkoérének gyakorlasi rendjét.

e A diakénkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény muUkodésével és a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e A diakénkormanyzat a diaksagot érint6 kérdésekben irasban és szoban
szabadon kérdést intézhet a vezetdéséghez, tanarokhoz. Az érdemi valasz
minden esetben megilleti abban a formaban, és attol, ahogyan és akihez a
kérdést cimezte.

e A diakénkormanyzat tilései szamara az iskola helyet biztosit.

e A jogérvényesitéshez sztikséges dokumentumokat szabadon rendelkezésére
bocsatja.

e A didkénkormanyzatok véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell

szerezni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elétt,
e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagi célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt
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A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatoja
felelds.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem
hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a
diakénkormanyzat véleményét.

11.4.2. A szakgimnaziumi osztalykozosségek

A kozismereti oktatasban az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot
alkot6 tanulok egy osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomo tébbségét
az orarend szerint kézdsen latogatjak,

Az osztalykozosség, mint az intézmény Diakdnkormanyzatanak legkisebb
egysége, megvalasztja az osztaly diakbizottsaganak tagjait és az osztaly
titkarat, valamint kuldotteket delegalnak az intézmeény
Diakénkormanyzatanak vezetéségébe. Az osztalykdzosség ily modon énmaga
diakképviseletérél dont.

Az osztalykozosségek vezetodje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg lehetdleg a felmend rendszer elvét figyelembe

Véve.

11.5 EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az  elézéekben  emlitett szervezeteken  kivil az  iskolarendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulék iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito szervezettel.
Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését Orszagos Korhazi
Foigazgatosag végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védéné,

e az NNGYK
Az orvos és a védéné hetente egyszer rendel, tanitasi idében, az erre a célra a
kozponti épliletben biztositott orvosi szobaban.
Az orvos és a védén6 minden évben és minden évfolyamon elvégzi a kotelezé
szUr6- és ellenérzd vizsgalatokat, a raszoruloknak szakorvosi beutalokat ad.
Rendszerezi és vezeti a tanulok egészségligyi torzslapjat.
Osszeallitja a gyogy- illetve kdnnyitett testnevelésre szorulok listajat, kozvetiti
a testnevel6 felé, segédkezik a listan szereplé tanulok oktatasanak
megszervezésében.
Ertesitik a tAmogatott egészségligyi akciokrol (pl. hepatitis-B oltas) az iskola
felelés vezetdit.
Az iskolapszichologussal és ifjusagvédelmi feleldssel egytittmiikddve szervezik
a drogprevenciot és fokozott figyelemmel kisérik az egészségligyi szempontbol
és/vagy mentalisan veszélyeztetett tanulokat.
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11.5.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazo 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol
sz0l6 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a
szakgimnaziumi tanuloinak rendszeres egészségligyi feltigyeletét és ellatasat (
Knt. 25.8 (5) ).

Munkajat szakmailag az Orszagos Korhazi Foéigazgatosag
iranyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat a koézismereti igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az iskola igazgatojaval.

11.5.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyUttmikédik az iskolaorvossal.

Elésegiti az iskolaorvos munkajat, a szilkkséges szlirévizsgalatok titemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt
vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szUrdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 meéréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény koézismereti
igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénodkkel egytittmtikédve.

A diakok  szUrdévizsgalatanak  elézetes  tervezetét a  kozismereti
igazgatohelyettessel egyezteti és oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A tényleges szurési idépontokrol folyamatosan egyeztet a koézismereti
igazgatohelyettessel és tajékoztatja az érintett szaktanarokat

Rendelési napokon fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11.5.3. Az iskola altal szervezendo6 egészségiigyi sziirési feladatok:

A toérvény rendelkezéseinek értelmében minden tanulé szamara évente egy
alkalommal ingyenesen biztositott a fogaszati szlirés, a szemészeti és
belgyogyaszati vizsgalat.

A szuréseket a Gyogyir KHt. Szt. Kristof Fehérvari tti rendeléintézetben
végzik.

Az iskolaorvos és a védénd informaciokkal segit ennek megszervezésében.

A kozvetlen lebonyolitas a kozismereti igazgatohelyettes szervezésében az
osztalyfénokok feladata.

A szikséges iratanyag elkészitése a szakgimnaziumi iskolatitkar feladata.
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11.5.4. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa:

e Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozéjanak alapvetd feladata.

e Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének
megeldzésével és megszlintetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté és a
KAPI szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

e A tanuldo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

11.5.5. A dolgozdok egészségiigyi sziirése:

o Az iskola dolgozoi évente munka alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek.

o Ezeket a vizsgalatokat a kijelolt orvos biztositja.

e Lehet6ség szerint a kijel6lt orvos a fé6éptiletben 1évéd orvosi szobaban végzi a
szUrést, az igazgato altal egyeztetett idépontban.

e A tanarok lakohely szerint évenkénti ttidészuré vizsgalaton vehetnek részt.

11.6. KAPCSOLATTARTAS

11.6.1.Katolikus Pedagégiai Intézettel

2018. szeptember 1-t6l Uj fenntarténk altal biztositottan szakmai kapcsolatba
léptink a Katolikus Pedagogiai Intézet vezetdjével és munkatarsaival, és
bekapcsolodtunk a KAPI szakmai tovabbképzéseibe, szakmai és teremtésvédelmi
munkajaba.

11.6.2.Ujbudai Pedagégiai Intézettel

A kertllettinkben mukdédé Ujbudai Pedagogiai Intézettel évek o6ta szoros
egyuttmuikodésben allunk szakmai tevékenységeink kozos tertletén.

Mindamellett, hogy az intézet a kerulet altalanos iskolainak szakmai tigyeit — mint
szakmai szolgaltato — végzi legnagyobb részben, emellett a zeneoktatas is helyet kap
a mindennapi életben.

Szinte minden nagy- rendezvényukoén, kulturalis programon szerepelnek
zenemuvekkel névendékeink, de bekapcsolodunk a kertleti korusmozgalom életébe
is.

Az UPI vezetéje altal inditott és mar évek ota kiadott ,Iskolanyitogato” leendé elsés
tanulok szulei részére készitett tajékoztatdé flzetben a mi zeneiskolai
felhivasunknak is helyet adnak, mely alapjan még sikeresebb a zenetanulassal
kapcsolatos informaciok eljuttatasa az érintettek felé.
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11.7. A szZULOK TAJEKOZTATASI FORMAI

A szilé6 joga és igénye, hogy:

az iskola Pedagogiai Programjat megismerhessék, arrol az iskola vezetéje, ill.
az altala kijelolt személy/ek/ kérésre tajékoztatast adjon

o A tajékoztatas helye: kdzponti éptilet/tanulmanyi iroda

e idépontja: irodai 6rakban.
gyermeke tanulmanyi elémenetelér6l és az iskolaban tanusitott
viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
iskola a tanév soran elére meghatarozott az altalanos munkaidén tuali
idépontokban sziléi értekezletet és fogadoorakat tart.
A szaktanaroktol a szullék igénye szerint, elézetes egyeztetés alapjan,
rendkivili esetben mas idépontokban is tajékoztatast adnak.

11.7.1. A sziiloi értekezletek

A sziildk a tanév rendjérdl, feladatairél a legfontosabb - rajuk, ill.
gyermekeikre vonatkozé rendszabalyokrol — az iskolai sziléi értekezleten
kapnak tajékoztatast az osztalyfénokoktdl, a tagiskola vezetdktél, illetve a
szaktanaroktol.

Zeneiskola:

zeneiskolaban a tanév elején (szeptemberben) szlikséges meghatarozni a
szuléi értekezlet idépontjat (tagiskolavezetd és/vagy szaktanarok);
tovabbi lehetéségeket a hangszeres tagozati/tanszaki koncertek biztositanak;

Szakgimnazium:

szakgimnaziumban az értekezlet idépontjat ugy kell meghatarozni, hogy a
vidéki szilék szamara is biztositott legyen a kényelmes megérkezés és
hazautazas.

Az értekezleten valo megjelenés az osztalyfénokok szamara kotelezé.

A tematika alapvonalat az osztalyfénokok kozossége a kozismereti
helyettessel hatarozza meg, ezt irasban rogzitik, mint az elhangzo6
informaciok minimumat.

Az iskola tanévenként legalabb két sztiléi értekezletet tart.

Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi szervezet elndke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat
Ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat éssze.

Az értekezletekhez a szulék idégazdalkodasara valo tekintettel kapcsolodik a
fogado ora.

11.7.2. Fogado6orak a szakgimnaziumi sziilok szamara

Az iskola valamennyi pedagogusa évi 2 alkalommal /megjeldlt idépontban/
szuléi fogadoorat tart.

Amennyiben a gondviselé fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon, vagy irasban idépontot kell egyeztetnie
az érintett pedagogussal.

A szakgimnaziumi fogadéorakon a Lkozismereti és zenei szaktanarok
részvétele kotelezo.
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11.7.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyféndkék a KRETA
elektronikus naplo és az ellenérz6é vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségltiknek.

A szulével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel (elektronikus, és/vagy
papir alapy) is térténhet.

Az osztalyfénok és az iskolavezetés az ellendrzd ill. hivatalos levél utjan értesiti
a szul6ket a tanulo gyenge vagy eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén.

Az osztalyféndk a szul6k szamara altala valasztott elektronikus feltlet
(csoportos email/zart facebook csoport és /vagy a KRETA tizenetkiildé utjan
tajékoztatja a sztiléket a fogadoorak, a szliléi értekezletek idépontjarél és mas
fontos eseményekrél lehetdleg két héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemeény eldtt.

11.7.4. A sziilok tajékoztatasa a novendékek/diakok elomenetelérdl

Zeneiskola:

Tanuléi értesité/ KRETA Utjan torténik a sziilé tajékoztatasa.
Fotargybol és melléktargybol érdemjegyet, valamint szorgalmi jegyet ad a
pedagogus;

Szakgimnazium:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkészultét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuloval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol lehetdség
szerint a targy heti 6raszamanal eggyel t6bb, de legalabb harom osztalyzatot
adunk.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor térténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
két héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetéség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli témazarok javitasat két héten beltll el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani megtekintésre, majd visszaszedni és tanév végéig megérizni a
szulék tajeékoztatasa céljabol.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos blunteté és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté
kérdésekrodl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol
vagy a doéntés hozojatol.

A diakko6zosséget érinté dontéseket az igazgatd altal Osszehivott gylilésen,
valamint kifiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.
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11.7.5. Szakgimnaziumi iskolagyiilés

e A gyerekekkel valo kozvetlen kapcsolattartas érdekében az igazgaté
(helyettesek, pedagogusok részvételével) évente tobb alkalommal, ad hoc
jelleggel O6sszehivja a diaksagot. Aktualitast mindig az adott események
adnak.

e Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az
iskolahoz tartozas érzését erdsiti.

11.7.6. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

A  kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart Esztergom-
Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai Féhatosagaval (fenntartoval),
valamint Ujbuda Onkormanyzataval, az Intézményi Tanaccsal és a kovetkezd
intézményekkel:

Pedagogiai Oktatasi Kézponttal (POK);

Szaktanacsadoi Testulettel;

ZenemuUvészeti Egyetemmel;

Tudomanyegyetemek zenemuivészeti karaival;

Muvészeti Iskolak és Zeneiskolak Szdévetségével;

Muvészeti Szakkozépiskolak Szovetségével,

Katolikus Pedagogiai Intézettel;

XI. ker. Ujbudai Pedagogiai Intézettel;

EMMI szakembereivel,

Oktatasi Hivatallal,

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézettel

Az intézményt tamogato6 alapitvany kuratériumaval,

EKIF kozoktatasi intézményeivel (gimnaziumok, iskolak, ovodak);

Ujbuda altalanos iskolaival, gimnaziumaival;

Az orszag zeneiskolaival és a zenemUvészeti szakgimnaziumaival,

Kulfoldi zeneiskolakkal és szakgimnaziumokkal.

11.7.6.1. A kapcsolattartas modjai

Levélvaltas, internetes kapcsolat, telefonos megkeresés, személyes
kapcsolatfelvétel, rendezvényeken valo részvétel, rendezvényekre valé musor
biztositasa
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezet6 képviseli.

Az intézményvezetd ezen feladatat megoszthatja, atadhatja a kiulsé kapcsolattartas
jellegétol fuggden kozvetlen munkatarsainak /igazgatohelyettesek, zenekarvezetdk
tanszakvezeték/.

A kapcsolattartassal 6sszefliggd adminisztrativ adatok kezelése az iskolatitkarok
feladata.

Az interneten keresztil térténé kapcsolattartas, - amennyiben a rendszerelemek
titkossaga azt igényli, - az igazgatd és helyettesei, valamint az altaluk

kapcsolattartonak felkért személy feladata.
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Ha a rendszer mukddtetése jelszokoteles, a jelszo és hozzaférés joga csak valamely
vezet6t, ill. az altala kijeldlt személyt illeti.

A kapcsolattartas dokumentum anyagai az irodai iktatasi, irattarozasi rend koérébe
tartoznak.

11.7.6.2. Az intézményi hagyomanyok dpoldasa, rendezvények

e Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése,
valamint az iskola jo hirnevének megérzése, Oregbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét teenddket, idépontokat,
valamint a felel6stket a nevelStestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

e A hagyomanyapolas kulséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az
iskola tanarainak, tanuldinak kotelez6 az tinnepi viselet kdzds tinnepélyek,
rendezvények hangversenyek alkalmaval.

e Az iskola elkésziti a ,Kilonos kozzétételi lista”-t, €s a munkarendet, melyben
a tanév jelentds eseményeit rogzitjik.

e Az Unnepségek és rendezvények a kozteherviselés elve alapjan szervezédnek.

e A musorok az iskola profiljanak megfelel6 zenei-irodalmi jellegliek, vagy
rendhagyé muzeumpedagogiai orak kulsé helyszinen

e A rendezvények helyszinét az iskola biztositja.

e Ha kulsé helyszinen szervezik a rendezvényt, a targyalasokat az igazgato
vagy az altala megbizott végzi, a megallapodas megkotésére azonban csak az
igazgato jogosult.

e Az eszk6zOk helyszinre szallitasat az igazgato altal megbizott cég végzi.

e Az Unnepségeket, rendezvényeket az intézményi koltségvetés finanszirozza.

e Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei,
megemlékezései a kdvetkezok:

e Nemzeti innepek (marcius 15, oktéber 23.);

e Emléknapok (oktober 6, februar 25, aprilis 16, junius 4.);
e Advent, karacsony, husvét;

e Kertlet napja (november 11.);

e Szalagavato;

e Ballagsas;

e Weiner nap.

e Okoiskolaként az 6ko - teremtésvédelmi jeles napokat is tUinnepeljik,
valamint részt veszlink a Happy-hét és a Fenntarthatosagi témahétben, az
O0ko-teremtésvédelmi éves munkatervben meghatarozottan.

o Az iskolaszintu versenyek és rendezvények az alabbiak:

e Hangszeres tanulmanyi versenyek /zeneiskolai-szakgimnaziumi/

e Az iskola Dbérleti hangversenyei - WEINER hangversenyek
/zeneiskolai és zenemuUvészeti szakgimnaziumi névendék és tanari
hangversenyek/ - liturgikus templomi hangversenyek
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e Egyéb, mar hagyomannya valt hangversenyek (Budapesti

Vonosokkal, Muvésztanari Hangverseny, Czidra Laszlo
Emlékhangverseny stb. lasd aktualis éves munkatervekben,
beszamolokban).

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanosak, a személyiségi jogok, és
adatvédelem figyelembevételével.

A partnerek szamara a dokumentumok az irodakban, ott a mindenkori
hivatalos nyitvatartasi idépontban (9-17 o6ra kozo6tt) betekintésre, olvasasra
rendelkezésre allnak.

Az iskola honlapot és miikodtet, melyen az iskolai alapdokumentumok
és egyéb dokumentumok szabadon olvashatéak.

A hazirendet beiratkozaskor minden névendékkel ismertetjiik, ennek tényét
alairassal igazolja.

A hazirend egy-egy példanyat az iskola épuletében ki kell fliggeszteni, és a
szakgimnaziumban az osztalyok rendelkezésére kell bocsatani.

Barmely dokumentum valtoztatasakor, moédositasakor a véleményezésre
jogosult testtiletek, a térvényes keretek betartasa mellett tajékoztatast és irasos
anyagot kapnak a jogérvényesitéstikhoz.

Az iskola életét érinté kérdésekben tajékoztatas joga az igazgatonak vagy
megbizottjainak van.

Az igazgatohoz vagy megbizottjahoz elézetes egyeztetés alapjan fordulhatnak
az iskolahasznalok egyénenként, vagy kollektiven.

SzZMSZ HATALYA
e kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara, kiemelve: a szabalyok csak az
intézménybe valé belépéstél, annak jogszerti elhagyasaig terjed6 idére, ill. a
PP-ban kotelezéen eléirt, az intézményen kivil tartott programok,
foglalkozasok ideje alatt érvényesek.
e Hatalyba lépés: elfogadas utani napon.
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ERVENYESSEGE
Az SzMSz — hatalyba lépése utan - valik érvényessé, mely annak visszavonasaig
tart.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6é érvényi. A szervezeti és
mukodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

FELULVIZSGALAT
Az SzMSz felulvizsgalatat, modositasat koteles az intézmény elvégezni:
e amennyiben a térvényi szabalyozas valtozasa miatt kotelezo,
e valamint abban az esetben, ha az intézmény alkalmazottjainak 50%-a + 1 f6
inditvanyozza.

ELFOGADASA, JOVAHAGYAS, MEGTEKINTES

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok
és mas érdeklodok megtekinthetik a zeneiskolai és szakgimnaziumi tanulmanyi
irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2024. augusztus 31-ei
ulésén fogadta el, majd a fenntarté hagyja jova.
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Az intézmény eredményes és hatékony mukoédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok — igazgatoi utasitasok — tartalmazzak.

Az SzMSZ-t 2024. augusztus 30-an a nevel6testiilet megismerte, véleményezte és
elfogadasra javasolta.

a nevel6testiilet képviseletében

Az iskolai diakénkormanyzatok és az Iskolaszék az SzMSz-ben foglaltakkal egyetért.
(DOK és Sziiléi szervezet képviseldi)

‘Jén“ ..... (b w.«z/.«.lt. s .n.é"v.( ................

Sziil6i Szervezet Diakénkormanyzat

Az SZMSZ-ben foglaltakat a fenntarté jovahagyta

...... oo, 4
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Mészaros Laszlén
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Budapest, 2024. szeptember O1.
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