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1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi

hattere és hatdlya

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A vonatkozoé torvények és rendeletek szerint a Szervezeti és miikodési
szabdlyzat hatarozza meg az iskola miikodését, bels6é és kiils6 kapcsolatait. A
Szervezeti és miikodési szabalyzat a Pedagogiai programban megfogalmazott célok,
feladatok és tevékenységek megvalositasat, az iskola szakszer(i, hatékony miikodését

is szolgélja.

A Vujicsics Tihamér Alapfoka Mtivészeti Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzata
az intézmény valamennyi alkalmazottjdra vonatkozik, igy el6irdsainak betartdsa
valamennyi dolgozéra nézve kotelez6.

1.2 Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l sz616
torvény végrehajtasarol

Az alapfoka miivészetoktatds alapprogramja, Oktatasi Hivatal
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 4j életpélyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, a pedagégusok 1j életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet, a pedagégus-tovabbképzés
rendszerérél 2026. janius 10-én hatalyon kiviil helyezve

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet, a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a
targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabélyairol

16/2023. (V1. 9.) BM utasitas, a beltigyminiszter irdnyitasa, feltigyelete
alatt 4ll6 szervek és intézmények részére felajanlott adomanyok
elfogadasanak rendjérdél szol6 szabalyzat kiadasarol

A mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérél

1.1.1. A Vujicsics Tihamér Alapfoka Mtivészeti Iskola szakmai
alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Tankertilet megnevezése: Vaci Tankertileti Kozpont
OM azonosito6: 040006

A koznevelési intézmény hivatalos neve: Vujicsics Tihamér Alapfoka
Mivészeti Iskola.

1.2.1.2.

Feladatellatasi helyei

Székhely: Szentendre, Duna korzé 24.
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1.2.1.3.

1.2.1.4.

1.2.1.5.
1.2.1.6.

1.2 telephely: Szentendre, Kalvaria at 18.
1.3 telephely: Szentendre, Méria utca 2.

1.4 telephely: Szentendre, Duna korzé 25.
1.5 telephely: Szentendre, Kalvaria tt 16,
1.6 telephely: Szentendre, Rdkoczi utca 6.

Alapit6 és fenntartod neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorléja: Emberi Er6forrdsok Minisztere

Alapit6 székhelye 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Vaci Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 2600 Vac, Dr. Csanyi Laszl6 krt. 45.

Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
OM azonosit6 040006

1.2.2. Koznevelési és egyéb alapfeladata feladatellatasi helyenként

Székhely: 2000 Szentendre, Dunakorz6 24.

- alapfokta miivészetoktatas

- zenemiivészeti ag (Gj tanszakok: akkordikus tanszak,

billentyts tanszak, faftivos tanszak, fivos tanszak, kamarazene
tanszak, pengetds tanszak, rézfavos tanszak, tit6s tanszak, vokalis
tanszak, vonoés- és teker6 tanszak, vonoés tanszak, zeneismeret tanszak)
- évfolyamok szdma: 12 évfolyam

- maximalis létszama: 460 {6

- iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Telephely 2.:

2000 Szentendre, Kélvaria at 18. (Korabban Barcsay tagozat)

- alapfokt mtivészetoktatas

- zenemtivészeti ag( Gj tanszakok: akkordikus tanszak, billenty(s
tanszak, fafiivds tanszak, kamarazene tanszak, rézftivés tanszak, vonods
tanszak, zeneismeret tanszak)

évfolyamok szdma: 12 évfolyam

telephely maximalis létszama: 150 £6

Telephely 3.:

2000 Szentendre, Maria utca 2. (Korabban Izbégi tagozat)

- alapfokt miivészetoktatas

- zenemvészeti 4g (4j tanszakok: billentyts tanszak, fafavoés
tanszak, kamarazene tanszak, rézfiivos tanszak, vonds tanszak,
zeneismeret tanszak)

- évfolyamok szama:12 évfolyam

- telephely maximalis 1étszama: 100 £6

- képz6 és iparmiivészeti &g (Gj tanszak: festészet-grafika)

évfolyamok szdma: 12 évfolyam

Telephely 4.
2000 Szentendre, Duna korzé 25. (Fehérhaz)
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- alapfokt miivészetoktatas

- zenemvészeti 4g (Gj tanszakok: akkordikus tanszak, billentytis
tanszak, fafavos tanszak, favoés tanszak, kamarazene tanszak, penget6s
tanszak, rézfuvos tanszak, iitGs tanszak, vokalis tanszak, vonds- és
tekerd tanszak, vonods tanszak, zeneismeret tanszak)

- évfolyamok szdma: 12 évfolyam

- telephely maximalis 1étszama: 130 £6

Telephely 5:
2000 Szentendre, Kélvéria at 16. (Méricz Gimnazium)
- képzo és iparmiivészeti 4g ( Gj tanszak: festészet-grafika)
évfolyamok szdma: 12 évfolyam
-telephely maximalis létszdma: 30

Telephely 6:
2000 Szentendre, Rakoczi utca 6. (II. Rakoczi F.)
- képzo és iparmiivészeti 4g (Gj tanszak: festészet-grafika)
évfolyamok szdma: 12 évfolyam
-telephely maximalis létszdma: 30

1.3 Az intézmény fenntart6ja
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait a Vaci Tankertileti Kozpont latja
el.
Az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.4 Az iskola létrehozasarol rendelkezd hatarozat
30/1963. szdmu hatarozat (Pest Megyei Tanacs VB)

1.4.1. Az iskola alapitisinak éve, alapitdja: 1963 Pest Megyei Tandcs VB

1.5 Alaptevékenységek szakfeladatrendi besorolasa
- 852031 alapfokti mtivészetoktatas zenemtivészeti dgban
- 852032 alapfokti miivészetoktatdas képzb-és iparmiivészeti, tAncmtivészeti,
szin-és babmtivészeti 4gban
- 890505 helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
- 682002 nem lakéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
- 910121 konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

1.6 A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga

Ingatlanvagyon:
Szentendre Varos Onkormanyzata tulajdonaban levé ingatlanok (Székhely,
Barcsay tagozat, Izbégi tagozat)
1.6.1. 2000 Szentendre, Dunakorzo 24.

W
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e Helyrajzi szdma: 1815

e Hasznos alaptertilete: netté 850 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog

e Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznalati jog
1.6.2. 2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.

e Helyrajzi szama: 8634/1

e Hasznos alaptertilete: nett6 490 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntarto jogkore: ingyenes hasznélati jog
1.6.3. 2000 Szentendre, Maria utca 2.

e Helyrajzi szama: 2963 2969

e Hasznos alaptertilete: nett6 520 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

e Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznélati jog
1.6.4. 2000 Szentendre Duna korzé 25.

e Helyrajzi szama: 1795

e Hasznos alapteriilete: 612 nm

e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

1.6.5 2000. Szentendre Kalvaria at 16.
e Helyrajzi szama: 1245/ 46
e Hasznos alaptertilete: 50 nm
e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

1.6. 6. 2000. Szentendre Rakoczi utca 6.
e Helyrajzi szama: 2328
e Hasznos alaptertilete: 50 nm
e Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
e Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

1.7 A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre all6 vagyont az iskola feladatainak ellatdsahoz a vagyonroél és
vagyongazdalkodasrol sz616 jogszabalyokban, valamint a fenntart6 és Szentendre
Véros Onkorményzata vagyonrendeleteiben, szabalyzataiban foglaltak alapjan

hasznélhatja.

1.7.1. Aldirdsi jogkor: az igazgaté jogosult barmely intézményi iratot alairni.
(kivéve, ha erre jogszabaly kizarélagosan mas személyt jogosit fel). A
jelen szabalyzat, illetve egyedi munkakori leirds alapjan kulon
felhatalmazas nélkiil jogosult az iskola dolgozéja intézményi iratot

alairni.
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1.8 Képviseleti jog
Az iskolat az onkorményzati szervnél, hatésagoknal és minden kiils6 szervnél az
igazgato, akaddlyoztatdsa esetén az igazgato helyettesek képviselik.

1.9 A szabalyzat hatalya

Id6beli hatdlya: a nevel6testiilet fogadja el, a Sziil6i Férum és a Didkonkormanyzat
véleményének kikérésével. Az elfogadast kovetSen a fenntarté és a miikodtets
szamdara harminc nap &ll rendelkezésére az egyetértési jogkor gyakorlasara. Jelen
SZMSZ a fenti nyilatkozatoknak az iskoldba torténé érkezését koveté honap elsd
napjaval lép hatalyba.

Az intézmény korabbi SZMSZ-e ezen id6ponttol hatélyat veszti.

A Szabalyzat hatalya hatarozatlan id6tartamra szol.

Személyi hatdlya: az intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6
dolgozodjara kiterjed. A szabélyzatban el6irtakat a kozalkalmazottak kotelesek
betartani, munkavégzésiik sordn a szabélyzat el6irdsa szerint kotelesek eljarni.

A szabalyzat rendelkezéseit a sziikséges mértékig kozolni kell az intézményi
feladatok végzésében, nem kozalkalmazotti statuszban résztvevékkel (kiilsé
partnerek, megbizasi, -vallalkozasi jogviszonyban all6kkal) az iskola tanuldival és a
tanulok sziileivel.

1.10 A szabalyzat egy-egy példanyat kapjak

- igazgato

- igazgatohelyettesek

- nevel6testiilet

- szuil6i féorum

- kozalkalmazotti tanacs

- szakszervezet

A Szabalyzat egy példanyat az iskola iroddjaban barki altal hozzaférhet6 médon kell
tartani.
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2. Iskolank szervezeti felépitése

Az iskola bels6é szervezeti kapcsolatai egymasra épiilnek, minden szinten
megteremtve az egyiittmiikodést. A feladatkorok és felel6sségi tertiletek elhataroltak,
a pedagogiai és miikodtetési folyamatok rendje szerint.

Az iskola miikodtetése sokrétii tervezési, szervezési, iranyitasi és ellenérzési
feladat. Jogszabalyi kereteit meghatdrozza a Nemzeti Koznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv), a 20/2012. EMMI rendelet és tovabbi
jogszabélyok. Az iskola belsé szervezeti kapcsolatai valamennyi csoport kozotti
kozvetlen kapcsolatot is igénylenek. Ennek ¢sszefogdasat, az igazgat6éi munkat segiti
az Iskolatanacs.

2.1. Az Iskolatanacs

Az igazgat6, és helyettesei, a tanszak- és telephelyvezet6k egydiittesen alkotjak
az Iskolatandcsot, mely els6sorban javaslattevs, tandcsadd szervezet. A
nevelGtestiilettsl atruhazott feladatkorokben dontéseket hoz.

Az Iskolatandcs feladata az igazgatd dontés-el6készitésének segitése, az iskolai
pedagdgiai munka és a tandéran kiviili rendezvények megszervezésében és
lebonyolitdsaban val6é kozremiikodés, a nevel6testiilettSl atruhdzott kérdésekben
dontés. A nevel6testiileti értekezletek kozott tandcsaival segiti az iskolavezetés
munkajat, segiti az iskoldn beliili hatékony tajékoztatast.

Feladata kiilondsen, hogy dontson:
Miikodése rendjének kialakitasaban.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett tanari, sziil6i és tanul6i dijak
odaitélésében, ill. az iskolaval kapcsolatot tartd, vagy mads szervezet altal
alapitott dijra vonatkoz6 javaslattételben.
# A neveldtestiilettdl dtruhdzott feladatok tekintetében:
- a tanul6i felvételrdl szo616 javaslatok véglegesitésében, melyet az igazgato6 elé
terjeszt,
- a tanul6k tantargyvalasztasaval, tobbletérdival kapcsolatos, igazgat6i dontést
el6készits javaslatok kérdésében,
- a vizsgak részletes id6tervének meghatdrozasaban,
- a tanul6k magasabb évfolyamra 1épésének megallapitdsaban,
# A tanuldi felvételekrdl hozott javaslatok 0sszesitésében

H 3

Az Iskolatandcs javaslatot tehet:
# Minden olyan kérdésben, mellyel el6segiti az iskola hatékony, zavartalan és
demokratikus mtikodését,
# A tandran kivili események, rendezvények, hangversenyek szervezési
kérdéseiben

2.2 Az igazgato

Az iskola élén igazgato all, aki az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje,
pedagogiai, miivészeti vezetési és iranyitasi feladatokat lat el. Felel6s az intézmény
szakszerti és torvényes mikodtetéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly mas hatdskérbe nem utal.

6
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Gondoskodik a fenntart6 rendelkezéseiben meghatarozott feladatok
végrehajtasarol. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabdlyokban el6irt egyeztetési
(véleményeztetési, egyetértési) kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Jogallasat a
magasabb vezet§ beosztas elldtasdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzdk meg. Feladatai megolddsaban a nevel6testiilet segiti. A
tanszakok, és egyéb iskolai kozosségek részt véllalnak a feladatok teljesitésében, a
demokratikus vezetésben, az iskola életének megszervezésében. Az egyes feladatok
elvégzését - személyes felel6sségének megosztasa nélkiil - a nevel6testiilet tagjaira
bizhatja  képesitésiik, pedagogiai szempontok és egyéb kortlmények
figyelembevételével.

Igazgatoi utasitas kiaddsara jogosult.

Kozremtikodik a gazdalkodassal, a bérgazdalkodassal, humanpolitikaval,
fejlesztéssel, fenntartdssal kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasdban.

Feladatkorébe tartozik kiilondsen: a nevel6testiilet vezetése, a nevel-oktatd
munka irdnyitdsa és ellen6rzése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, és végrehajtdsuk szakszeri megszervezése és ellenérzése. A
munkavaéllaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel (Szul6i Féorum) és a
diak-képviseleti szervvel (Didkonkormanyzat) valé egytittmiikodés.

Részletes feladatai:
A nevel6- oktaté munkdt irdnyito feladatkorében:
- Iranyitja az iskolaban foly6 pedagoégiai tevékenységet.
- Elkésziti, ill. elkészitteti az intézmény szabélyzatait.
- Gondoskodik a nevel6-oktaté munka ellendrzésérdl. Latogatja a tanitasi 6rakat, a
zeneiskoldn kiviili foglalkozasokat és rendezvényeket (hangversenyeket, egyéb
szerepléseket), ezekr6l sziikség szerint feljegyzéseket készit. Tapasztalatait
megbeszéli az érdekl6do tanarokkal, ellendrzi a felel6sok munkajat, Gtmutatast ad a
munka tovabbi vitelére. A tanszaki (szakmai) munkakozosségek vezetSinek
bevondsaval és - lehet6ség szerint - a szaktandcsaddk, szakért6k véleményének
figyelembevételével koordindlja a tandrok pedagoégiai munkajat.
- Gondoskodik a pedagoégiai programok, munkatervek, értékelések, beszamolok és
egyéb dokumentumok tervezetének elkészitésérél, a nevel6testiilet elé terjesztésérol.
El6zetes terv szerint ellen6rzi az alapdokumentumok alkalmazésat, a jogszabalyok,
valamint a szakmai irdnyit6 és a fenntarté szerv rendelkezéseinek érvényesiilését, a
nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.
- Vezeti a nevelGtestiiletet.
- Kivizsgélja a panasziigyeket.
- Gondoskodik a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol.
- Kapcsolatot tart a tulajdonos o©Onkormanyzattal. Tajékoztatja a tulajdonos
onkorményzatot az intézménnyel kapcsolatos kérdésekrdl, illetve barmely
adatvédelem ala nem tartozé informaciot -kérésre - kiad.
- Kapcsolatot tart a médiakkal, az intézmény munkajarol nyilatkozattételre jogosult.
- Kapcsolatot tart a szil6i munkakozosséggel, a didkonkormanyzattal, a
kozalkalmazotti tanaccsal.
- Kapcsolatot tart a varos és a vonzaskorzete dltalanos- és kozépiskolainak vezetdivel.
- Részt vesz a varos kulturélis-zenei életének szervezésében.
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- A zeneiskola székhelye és a telephelyek munkajat egyezteti és Osszehangolja a

szentendrei oktatasi intézmények munkéjaval.

- Els6 fokon dont a tanulok mindazon tigyeiben, amelyeket jogszabalyok a

hat4skorébe utalnak. E feladatkorében:

- el6késziti és megszervezi a zeneiskolai felvételi alkalmassagi vizsgékat,

a tanszakvezetSk véleményének figyelembevételével beosztja az Gj tanuldkat

a hangszeres oktatdst végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak

tanul6csoportjait,

- engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

- meghatdrozza a tanév végi beszdmolok rendjét, Osszedllita a
vizsgabizottsagokat, vezeti az osztdlyoz6 megbeszéléseket, dont az osztalyozas
vitas kérdéseiben,

- engedélyezi a bizonyitvanymasodlatok, iskolalatogatasi igazolasok kiadasat,

- dont a zeneiskolai hangszerek kolcsonzésérdl,

- gondoskodik a kart okozé tanul6 felel6sségre vondsardl, a kar
megtérittetésérdl.

- Gondoskodik a sajat, valamint a tandrok tervszerti, folyamatos szakmai
tovabbképzésérdl, a tanszaki (szakmai) munkakozosségek megalakitdsarol és
rendszeres miikodésérsl, --  torekszik a  zeneiskola  dolgozéinak  alapos
megismerésére, a helyes tanar-tanulé viszony kialakitasara, az egymast segité emberi
kapcsolatok erésitésére.
- Belso ellendrzési tervet készit évenként.
- Elkésziti az intézmény valamennyi dolgozéjanak munkakori lefrasat.
- A zeneiskola tigyviteli munkéjanak irdnyitasa és ellenérzése soran segiti:

- a tanarok és az tigyviteli dolgozok adminisztraciés munkdjat,

- a naplok, leltarak, nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetését,

- a folyodiratok, nyomtatvanyok megrendelését,

- a baleseti jegyzokonyvek elkészitését és tovabbkiildését,

- a zeneiskolai dokumentacié meg6rzését, iratselejtezést.
- Az igazgatonak taniigy-igazgatdsi jogkorben hozott dontése ellen benyujtott
fellebbezést a vonatkozo tigyiratokkal egydiitt - nyolc napon beliil - a szakmai iranyito
szervhez kell felterjeszteni, a jogszabalyokban meghatarozott médon.
- Trasbeli és szébeli figyelmeztetés kiadaséara jogosult.
- Ha az igazgat6 a hozza benyujtott beadvanyboél azt allapitja meg, hogy az tigyben
nincs hataskore, azt haladéktalanul tovabbitja a beadvany targya szerint illetékes
szervhez és errél az tigyfelet egyidejtileg tajékoztatja.

- Felelds:

- A hatalyos jogszabalyok, helyi szabalyzatok, a fenntart6i utasitasok betartasaért, és

Z 2 2

betartatasaért. A feladat és hataskorébe utaltak végrehajtasaért. Az intézmény
Szakmai Alapdokumentuméaban meghatarozott feladatok ellatasaért.

- A sajat hatdskorében kiadott utasitasokért, intézkedésekért és azok végrehajtasaért.
- Az intézmény feladatai elldtasdhoz a vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerti mtikodtetéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informacidszolgéltatdsi kotelezettség teljesitéséért, a

gazdélkodasi lehet6ségek és kotelezettségek vsszhangjaért.
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2.3 Az igazgato-helyettesek

Az igazgatd-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatod iranyitdsa mellett,
vele egyiittmitikodve latjdk el. Iskoldnkban hdrom igazgat6-helyettes segiti a vezet6i
munkdt. Az igazgat6-helyettesek az igazgatét tavolléte esetén helyettesitik a
helyettesitési rend szerint. Az igazgat6-helyettesek szdéban, vagy kiilon kérésre
irdsban is, rendszeresen beszamolnak az igazgatonak munkdjuk elvégzésérsl és
tapasztalataikrol.

Az igazgaté-helyettesek pedagogiai, zenei, szakmai, valamint adminisztrativ
jellegti feladatokat latnak el.

Ellenérzik az igazgatéi utasitdsok végrehajtasat, intézkednek az iskola
mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Kilonos gonddal segitik a fiatal, kezd6 tanarokat munkajukban.

Gondoskodnak arrél, hogy valamennyien megismerkedjenek az iskola jol
kialakult gyakorlatéval, rendeletekkel, bels6 szabélyozasaval, az iskola hazirendjével,
egyéb szabélyokkal.

A pedagogusoknak tdjékoztatasi kotelezettségiik van feléjiik betegség, késés,
ill. bArmely okbol bekovetkez6 hianyzas esetén.

Az igazgatO-helyettesek részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, a
statisztikai adatszolgéltatas el6készitésében, gondoskodnak a KRETA rendszerben
vezetett adatok naprakészségérol.

Részt vesznek a felvételi meghallgatasok, a félévi és év végi vizsgak
megszervezésében,  kozremiikodnek  egyéb  szereplések  szervezésében,
lebonyolitasaban.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben eljarnak. (kimaradas, halasztas)

Részt vallalnak az 6szi, téli, tavaszi, nyari tigyeletbdl.

Figyelemmel kisérik és végzik el a be- és kiiratkozéssal kapcsolatos tantigy-
igazgatasi és adminisztracios tevékenységet. (digitalis beirdsi naplo, kézi beirasi
naplé, KIR, KRETA, torzslap, bizonyitvany)

Az igazgat6 felhatalmazésa alapjan a tantigyi dokumentumok ellenérzésekor
alairasi joggal rendelkeznek (torzslap. bizonyitvany).

Ellen6rzik a tanulok mulasztasat, a mulasztokkal szemben- a f6tanszaki
tanarral egyeztetve- megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Részt vesznek a mindsit6 vizsgék és eljarasok lebonyolitasdban.

2.3.1. KRETA-rendszer feltiltéssel, szabdlyzatokkal, pdlydzatokkal és leltdrral foglalkozo
altalanos igazgato-helyettes

Igazgato-helyettesi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett latja el.
Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét. Az iskola tigyvitelének
iranyitoja, szervezdje és ellendrzdje.

Vezeti a KRETA adminisztracios rendszer adatokkal valo feltoltését, beleértve
az intézményi, a tanul6i és az oktatoi adatokat.

Az igazgato tavolléte esetén helyettesiti a vezet6i helyettesités rendje szerint.

Segiti az igazgatot a szabalyzatok megalkotasaban, médositasaban.

Figyelemmel kiséri az intézmény szamara hasznos, 1j palyazatok
megjelenését, aktivan részt vesz a palydzatok megirdsidban, beadasaban,
lebonyolitdsaban, utékovetésében.
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El6késziti és feltigyeli a naptari évben esedékes leltar és selejtezés pontos
végrehajtasat és dokumentéciojat.

A KRETA elekronikus naploban a favés, iit6s és a grafika tanszakok
adminisztratora.

2.3.2. A pedagogiai, szakmai, belsé ellendrzéssel foglalkozo igazgato-helyettes feladatkdre

Igazgato-helyettesi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett latja el.
Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatét. Az iskola {igyvitelének
iranyitoja, szervezoje és ellentrzdje.

Az igazgato tavolléte esetén helyettesiti a vezet6i helyettesités rendje szerint.

Részt vesz az igazgat6 ellendérzési feladatainak ellatasdban; oraldtogatdsokat
szervez; illetve az igazgatd kérésére, helyette eljdrva ordkat latogat,
szuréprobaszertien ellenérzi a munkaba érkezést-tavozast, rendszeresen ellenérzi a
jelenléti iveket.

Elkésziti az intézmény éves bels6 ellenérzési tervét, figyelemmel kiséri annak
betartasat és felel a jegyz6konyvek elkészitéséért.

Figyelemmel kiséri a Pedagoégus el6meneteli rendszert, elvégzi ennek
adminisztraciojat.

Elkésziti a zeneiskola altal szervezett versenyek feladattervét, részt vesz a
szervezés feladataiban.

Gondoskodik az iskolaban hasznalatos szigort szamadast nyomtatvanyok
rendelkezésre 4&llasardl, egységes vezetésérdl, egyeztetésérdl. (bizonyitvanyok,
torzslapok)

Az elektronikus napléban a vonds, népzene, gitdr és jazz-tanszakok
adminisztratora.

2.3.3. Tovdbbképzésekkel és versenyekkel foglalkozo igazgato-helyettes

Igazgato-helyettesi tevékenységét az igazgatd irdnyitasa mellett latja el.
Tevékenységér6l rendszeresen tdjékoztatja az igazgatoét. Az iskola tgyvitelének
irdnyitdja, szervezdje és ellenérzdje.

Az igazgat6 tavolléte esetén helyettesiti a vezet6i helyettesités rendje szerint.

Figyelemmel kiséri a pedagégusok kotelez6 120 6ras tovabbképzésének
ellen6rzését, kozremiikodik a tovabbképzési terv és a beiskolazasi terv
elkészitésében.

Szervezi a kiils6s tanulmanyi versenyeket. (Kollégak tdjékoztatdsa, nevezési
hatarid6k figyelemmel kisérése, versenyre valo jelentkezés, jelentkeztetés, nevezési
dijak, kotelezettségvallalas elinditasa, szallitas stb.)

Irdnyitja az onértékelési rendszert.

Az elektronikus napléban a zongora és szolfézs tanszak adminisztratora.

10



Vujicsics Tihamér AMI - SzMSz

2.4 A telephelyek é ezetdi

2.5 A tanszakvezet6k (munkakozosség vezetSk)

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakozosséget, tanszakot. A tanszak részt vesz az iskola szakmai munkéajanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A tanszakvezetdk segitik az intézményvezetés munkajat a pedagégiai feladatok
megszervezésében és iranyitdsdban. Szakmai feladataik szervezése, iranyitasa
tekintetében nagyfokua onall6saggal rendelkeznek.

Az iskola tanszakainak (szakmai munkakozosségének) tagjai titkos
szavazassal, harom évre valasztjdk meg a tanszakvezet6t.

A tanszak vezetGje - az 6raad6 tanar kivételével - a tanszakon legalabb 6t éve
tanito, elismert, tarsai munkédjat segit6, példamutaté magatartdsa és szakmailag
felkésziilt pedagogus lehet. Jelolést az iskola vezetése, ill. a tanszak tanarai tehetnek.
Tanszakvezet6t vélasztani a tanév megkezdése el6tt tartott munkakozosségi
értekezleten lehet.

A tanszakvezetésre jelolt pedagoégus(ok)nak a szavazds el6tt nyilatkozniuk
kell arrol, hogy véllaljak-e a jelolést. A szavazas titkos. Hatarozatképes a tanszak, ha
a valasztason jelen van a tanszak tanarainak legalabb kétharmada. Eredményesnek

11
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akkor tekinthetjiik személyi kérdésben a tanszak dontését, ha a min. kétharmad
jelenlévé tanar tobb, mint 50%-a érvényesen és azonosan szavaz.
A tanszakvezetd megbizatisa megsziinik:

H

A vélasztott tanszakvezet6 lemondasaval,

A héarom év leteltével,

# A tanszakvezetést ellat6 pedagégus kozalkalmazotti jogviszonyanak
megsziinésével,

# Visszahivéassal, melyhez a tanszak tanarai koziil legalabb a tagok 75%-a

egylittes dontése sziikséges. (A visszahivasrdl sz6l6 dontéshozatalkor a 75%

megallapitasdba valamennyi, a tanszakon tanito tanart bele kell szdmitani.)

H

A tanszakvezet6 megbizatasa tobbszor is meghosszabbithat6.

2.5.1. A tanszakvezetd feladatai részletesen:

- A zeneiskolai munkaterv alapjan ¢sszeallitja a munkakozosség éves programjat.

- Véleményezi és jovahagyas céljabol az igazgatohoz elSterjeszti a munkakozosség
szakmai elképzeléseit.

- Segitséget és utmutatast ad a kezd6 tanaroknak.

- Latogatja a munkakozosséghez tartoz6 tandrok ordit, valamint a zeneiskolai
hangversenyeket.

- Javaslatot tesz a tanulok beosztdsara és a "B" tagozatba val6 besorolasukra.

- Figyelemmel kiséri a "B" tagozatos tanulok el6émenetelét, zenemtivészeti
szakkozépiskolai, illetéleg szakirdnyu f6iskolai tanulmanyokra valé el6készitését.

- A szaktanacsadoval valé megbeszélés alapjan kolcsonos oraldtogatasokat, bemutatod
tanitasokat szervez.

- Médszertani megbeszéléseket tart.

- Véleményt nyilvanit a munkakozosség tagjainak munkdjat és jutalmazasat illeten.

- Képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

- Javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére (hangszerek, kottdk, konyvek,
folyoiratok stb. beszerzésére).

- Figyelemmel kiséri az Gj kiadvanyok (zenemtivek) megjelenését.

Iskoldnkban tanszakvezet6 az a pedagogus is, aki telephelyen lat el tanszakvezet6i
feladatokat. Feladatai a fentieken tal:

- Munkakorét azok a pedagogiai és szervezési feladatok alkotjdk, amelyeket
szamara az igazgatd feladatai koziil - munkakori leirdsa alapjan - a helyi
sajatossagok figyelembevételével az tigyrendben meghataroz. Munkgjat az
iskola éves munkaterve alapjan szervezi.

- A telephelyen feladatot ellat6é tanszakvezet§ a sajat és a tanarok munkédjarol,
valamint a tanul6k elémenetelérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.

- A telephelyen feladatot ellat6 tanszakvezet6 koteles a telephelyen foly6
munkardl, oktatasi tevékenységrél folyamatosan tajékoztatni az igazgatot.

- A telephelyen torténd barmely rendkiviili eseményrél koteles haladéktalanul
tdjékoztatni az igazgatot.

- Kozremtikodik a telephelynek otthont adé intézmény vezetSivel valo
kapcsolattartasban.

- Esetleges akadalyoztatasat koteles haladéktalanul jelezni az igazgaténak.
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- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgat6é allando, vagy eseti

jelleggel megbizza.
- A telephelyen rendszeresen ellen6rzi a dolgozék munkdjat, az oktatas
szinvonalat.

- A telephelyekkel az igazgaté folyamatos munkakapcsolatot (telefonon illetve
személyesen) koteles fenntartani, sziikség esetén, de legaldbb szorgalmi
id6szakban heti rendszerességgel. Az igazgaté a telephelyeken dolgozodkat
sziikség szerint irdsban illetve széban koteles tajékoztatni a telephely
miikodésével, az ott foly6 oktatassal kapcsolatos tigyekrdl, a dolgozokat érint6
informaciokrol.

2.5.2. Vezetdi lojalitas és kommunikacio

Az intézmény hatékony, zavartalan és szakmailag hiteles mtikodése érdekében a
vezet6i feladatot ellat6 pedagoégusok - igazgatd, igazgatOhelyettesek és
tanszakvezet6k - munkajuk sordn az aldbbi lojalitdsi és kommunikécios alapelvek
szerint kotelesek eljarni:

Vezetéi lojalitis elve

A vezet6i lojalitas nem kritikatlan egyetértést jelent, hanem az intézményvezetés
dontéseivel kapcsolatos szakmai vélemények felelés, bels¢ férumokon torténd
megfogalmazasat.

A meghozott vezet6i dontéseket a vezet6i megbizassal rendelkez6 munkatédrsak
kotelesek kifelé egységesen képviselni.

Belsé vita - kiilsé egység elve

A szakmai és szervezeti kérdésekben felmeriil6 vitdk helye a vezet6i egyeztetések,
értekezletek és egyéb bels6 férumok.

A vezet6i dontések nyilvdnos megkérdGjelezése, azokkal kapcsolatos negativ,
félrevezets vagy ellentmondé kommunikécié a tantestiilet, a tanuldk, a sziilék vagy
kiils6 partnerek felé nem megengedett.

Egységes kiilsé kommunikdcio elve

Az iskola vezet6i, beleértve a tanszakvezettket is kotelesek az intézmény hivatalos
allaspontjat hitelesen, pontosan és félreérthet6ség nélkiil kozvetiteni.

Tilos minden olyan kommunikacié, amely az intézményvezetés dontéseit torzitja,
félreérthet6vé teszi, vagy az intézmény szakmai egységét gyengiti.

Felelos egyrittmiikodés elve

A magasabb vezetdi, beleértve a tanszakvezet6i megbizast, vezetdi felel6sséggel jar,
amely magaban foglalja az intézmény érdekeinek képviseletét, a dontések
végrehajtasdban val6 egyuttmiikodést, valamint a vezet6i munka iranti konstruktiv,
korrekt magatartast.

A vezet6i lojalitdas és az egységes intézményi kommunikéacié elfogadasa a
tanszakvezet6i megbizés alapfeltétele.

L
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2.6 A szervezeti egységek és a vezetSk kozotti kapcsolattartas rendje

Igazgato

l

Iskolatanacs
Igazgatd, igazgato-helyettesek,
tanszakvezetok, telephelyvezetok

l

' v '

Igazgato-helyettesek Tanszak- és Kozalkalmazotti

B Tanacs

- A szorgalmi id6szakban minden hét kezdetén megbeszélést tart az igazgato, és a
helyettesek.

- Az Iskolatandcs az igazgaté altal megdllapitott munkaprogram alapjan
alkalomszertien tandcskozik. Az Iskolatandcs megbeszélései, tandcskozasai
nyilvdnosak.

- Sziikség szerint, onalldan tart megbeszélést a Kozalkalmazotti tanacs.

- A tanszakok (szakmai munkakozosségek) onalléan dontenek megbeszéléseikrol.
El6zetesen értesitik és meghivjak az igazgatot, ill. helyettesét. A megbeszélésrol
feljegyzést készitenek, melyet atadnak az igazgato-helyettesnek, aki a sziikséges
teend6krol, tanszaki dontésekrdl téjékoztatja az igazgatot.

- A kihelyezetttagezatok; telephelyek a telephelyvezetd iranyitasdval, onalléan
szervezik tandcskozasaikat, melyrdl feljegyzést készitenek. A feljegyzést atadjak az
igazgat6-helyettesnek, aki az abban foglaltakrdl, feladatokrdl tajékoztatja az
igazgatot.

- A vezetéi munkamegosztdson beliil valamennyi kozépvezet6 vezetéi munkaja
tekintetében az igazgaté jogosult donteni, irasbeli beszamol6ét kérni, ill.
kezdeményezheti rendkiviili okra hivatkozva az adott szervezeti egység
megbeszélésének 0sszehivasat.

- A vezet6k az igazgatéonak a jelen szabalyzatban és a munkakori leirdsukban
megjeloltek szerint frdsban szdmolnak be évente két alkalommal, félévkor és tanév
végén. Az igazgato, ill. helyettese kozvetlentil is kérhetnek szobeli, ill. irasbeli
tajékoztatast a tanszak- és tagozatvezetSktol.

2.7 A vezet6i helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kérdésekben, valamint a munkaltatéi és gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek
kivételével - teljes felel6sséggel az igazgatd-helyettesek helyettesitik a 2.3 pontban
megjelolt sorrend szerint. Az igazgaté-helyettesek az igazgato tavollétében ellatjak az
intézmény képviseletét. Az igazgatd tartés tavolléte esetén (két hét, ill. ennél
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hosszabb id6tartam) a munkaltatoi és kotelezettségvallalasi jogkorok kivételével
ellatjdk az igazgato feladatait is.

Az igazgatd és az igazgaté-helyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést a billentytis tanszak vezet6je latja el. A billenty(is tanszak vezet6jének
akadélyoztatdsa esetén a helyettesitést a jelen 1év6é tanszakvezet§ vagy
telephelyvezeté latja el. Valamennyi tanszak- és telephelyvezet6 tavollétében a
helyettesitést a pedagoégusok szolgalati idejiik fliggvényében, azon belil abc
sorrendben latjdk el. Valamennyi pedagégus tavolléte esetén a technikai dolgozok
felelések az éptilet megfelel6 miikodtetéséért, a fenntarté sziikség szerinti
tdjékoztatasaért.

A felsorolt helyettesitési rend szerinti tényleges feladattal és felel6sséggel
megbizottakat irdsban, elézetesen tdjékoztatni kell feladataikrol. Az adott tanévre
vonatkozoé helyettesitési rendet nyilvanossagra kell hozni oly médon, hogy arrol
minden érintett kell6 idében tudomadst szerezhessen. A vezetSk intézményben
tartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell rogziteni.

A helyettesitési renden beliil, az azonnali dontést igényld kérdések tekintetében, kiilondsen

fontos:

# A nevelés-oktatas rendjének, zavartalansdganak fenntartésa.

# Rendkiviili esemény bekovetkeztének lehet6ség szerinti elhdritasa, ill. annak
bekovetkeztekor a jelen szabdlyzatban a rendkiviili eseményekre vonatkozé
rend szerinti intézkedés.

# A rendkivili esemény, az oktatast, személy, ill. vagyonbiztonsagot
veszélyezteté esemény elhdritdsa, lefolyasa utan az igazgato, ill. ig. helyettes
haladéktalan tajékoztatasa.

2.8 A pedagogus

A zeneiskola célkittizéseinek és feladatainak megvalositasa, az iskolaban foly6
oktatds és nevelés eredményessége a tantestiilettél, mint az iskola legfels6bb
kozosségi szervétdl fligg. A pedagogusok heti teljes munkaideje a Koznevelésrél szolo
torvény melléklete szerint meghatarozott kotelez6 tanitdsi 6rdkbol, valamint a
nevel6-oktaté munkaval, a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal 6sszeftiggd, ill.
annak ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A tandr koteles orait pontosan és felkésziilten megtartani, és a tanitasi anyagot
a sziikséges gyakorlassal kell6 id6ben el6késziteni.

Tanitasi napokon (6raja el6tt) és minden olyan alkalommal, amikor a tanul6k
az iskolaban, vagy egyéb helyeken gytilekeznek (hangverseny, tinnepély stb.) a
munka elkezdése el6tt olyan id6pontban kell érkeznie, hogy a munkaid6 kezdetekor
mar munkéra kész allapotban a munkahelyén tartézkodjék. Tanitasi id6 alatt, még ha
novendéke hidnyzik is, munkahelyét, illetve az iskola éptiletét nem hagyhatja el csak
igazgato6i vagy helyettesi engedéllyel. A hidnyz6 novendék idejét a tobbi novendék
tanitasara kell forditani.

Minden pedagoégus koteles munkaja végzése kozben a sziikséges figyelmet
tanasitani. Hivatali titkot senkivel sem kozolhet.

Az iskolan beliil a tanér csak az iskola novendékeit oktathatja. Sem a
tanuloktol, sem azok hozzatartoz6itél értékesebb ajandékot vagy kolcsont elfogadni
nem szabad.
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A tanar, amennyiben napi munkdjat a megszabott id6ben betegség, vagy
barmely mdas ok miatt nem tudja elldtni, koteles igazgatéjanak azt id6ben, de
legkés6bb a tanitdsi id6 kezdete el6tt bejelenteni és egyben kozolni, hogy
eléreldthatéan mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni. Betegsége esetén a tavollétet
csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

A zeneiskola tandrainak minden tanév elején be kell jelenteni az iskola
igazgatdjanak a fizetéssel jar6é iskolan kiviili tevékenységét. Az iskolan kiviili
tevékenység (mellékfoglalkozds) miatt a nevel§ tanitdsi 6rdt nem mulaszthat,
6rarendjén onkényesen nem valtoztathat. Amennyiben a mellékfoglalkozas az iskolai
elfoglaltsag rovasara megy, tgy az engedélyt vissza lehet vonni.

Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast és a helyettesitést a legjobb tudasa
szerint ellatni.

Személyileg felel6s a tanév elején meg6rzésre és hasznalatra atadott tanterem
berendezéséért, épségéért, rendjéért. Rendellenesség esetén azonnal jelentést tartozik
tenni az iskola vezet6ségének.

Tanul6 a tanar feliigyelete nélkiil teremben nem tart6zkodhat. A csoportos
foglalkozasokon a tanar az els6 belép6 és az utols6é tdvozo a terembdl. Az egyéni
foglalkozasok esetében is tigyelni kell a munkavédelmi és ttizvédelmi el6irdasokban
foglaltakra és a hazirendre.

A tantestiilet minden tagja koteles {igyelni arra, hogy az iskola tanuléi
megtartsak az iskola Hazirendjének el6irasait.

Az 4j rendeletekrol és utasitdsokrol elektronikus formaban kap tdjékoztatést,
ezért az elektronikus levelek figyelemmel kisérése mindenki szadmara kotelezo.

A KRETA feliileten a pedagoégusok kotelesek vezetni az e-naplét, a kotott
munkaid6 nem tanitdssal lekotott részét és minden hoénap 5. napjdig az
adminisztraciés feladatokat el kell végezni a feliileten. A véltozasokrdl tajékoztatja az
igazgato6-helyetteseket.

Tilos a tanuldkat tanitdasi id6 alatt a tandrok ugyintézéseire felhaszndlni
(bevasarlas, postai kiilldemények lebonyolitasa stb.).

A tantestiilet tagjainak nemcsak egyéni munkajukért kell felel6sséget
éreznitik, hanem az iskola minden kozos tigyéért.

A pedagégusok munkdjukat az érvényben 1évé tantervek és utasitasok
figyelembevételével, az el6irt modszertani uGtmutatdk, a vezet6i tandcs a
munkakozosségi tandcskozdsok, a tantestiileti értekezletek hatarozatai, valamint az
elfogadott éves munkaterv és a szakmai tandcsadok segitségével végzik.

Az iskola el6tt allé6 nevelési célkitlizések sikeres megvaldsitdsa minden
tanart6l megkoveteli, hogy a rédbizott tantdrgyak tanitdsat a zenepedagogia
alapelveinek legteljesebb érvényesitésével végezze. A zeneiskolai tanuldk oktatdsa és
nevelése eredményezze az el6irt ismeretek és készségek tartos elsajatitasat, esztétikai
érzékiik finomulasat, akaratuk és jellemiik megszildrduldsat, a rendszeres
feladatvégzés megszerettetését.

A tanarok felel6ssége kiterjed a kotelez6 Oraszamon feliilli munkédk
lelkiismeretes teljesitésére is.

Az ifjasag erkolcsi nevelése az egész tantestiilet feladata, ezért minden
pedagoégus emberi magatartdsaban és munkavégzésében példamutatéan jarjon el.

A zeneiskolai tandr tanitasi Orait lehet6ség szerint a hét munkanapjaira
egyenletesen kell elosztani. A fennall6 tanterem hidny, az 6rabeosztasi nehézségek
miatt azonban engedélyezhet6 a tanitasi 6rak négy napra valo elosztésa is.
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Talmunkat végezni csak az iskola vezetSjének, vagy megbizottjanak
engedélye, vagy utasitasa, és a hatalyos rendelkezések alapjan szabad.

A pedagogus koteles vezetni novendékei Osszes adminisztracidjat és ellatni
osztalyfénoki teend6it. Célszer(, ha a pedagégus rendszeresen tart fogadodoérat olyan
id6pontban, amely legalkalmasabb arra, hogy a sziil6k felkeressék. Ennek id6pontja
egybeeshet a félévi és év végi novendék bemutaté hangversenyek idépontjaval.

A pedagogus a kotelez6 o6rait a tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasra, ill. a
tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani akkor is, ha a
tanul6 betegség, vagy mas ok miatt hianyzik. A pedagoégusok felel6sek a rdjuk bizott
gyermekekért, ezért résziikre a t6liik telhet6 legoptimalisabb szocialis és pedagogiai
kornyezetet biztositjdk. Az intézménytinkben dolgozé pedagoégusok legnagyobb
része osztalyfénoki feladatokat is ellat.

Ezek a kovetkezok:

- a tanul6 teljesitményének folyamatos értékelése, mindsitése, az
érdemjegyekrol a tanul6 és sziil6 rendszeres értesitése. (Félévkor értesits, év
végén bizonyitvany kitoltése a KRETA feliileten)

- rendszeres kapcsolattartds a f&6targy tanar osztidlydba tartozé tanulékkal,
illetve egy csoportba, egyliittesbe (zenekar, korus, szolfézs, stb.) tartozo
tanulokkal, az egyéni és csoportos tantervek kialakitdsa, a tananyaggal val6
ellatds megszervezése, segitése, az iskolai rend szerint a kotelezs, ill.
valaszthat6é targyakra val6 jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a
kotelez6 és valasztott foglalkozasokon val6 részvétel ellenérzése

- kozos foglalkozasok (novendékhangverseny, kiallitds, bemutatd) szervezése,
vezetése

- folyamatos kapcsolattartds a sziil6kkel e-mailben, telefonon vagy
személyesen, sziil6i értekezlet megszervezése és megtartasa

- sziikség esetén kapcsolattartas a kozismereti iskolaval

- adminisztrativ feladatok ellatasa (naplok vezetése, a bizonyitvany, torzslap
kitoltése a KRETA feliileten, meghatarozott idében torténs egyeztetése,
Osszeolvasésa)

- az iskola bels6 rendje szerint a gyermekjoléti, adott esetben gyermekvédelmi
feladatok ellatasa, balesetvédelmi oktatas megtartasa, hazirend ismertetése és
betartatasa

- kozos, iskolai és iskolan kiviili programok szervezése, és vezetése, a tanuldk
kisérése és feltigyelete versenyeken, fesztivdlokon, egyéb rendezvényeken
tanitasi idon kiviil

- havi rendszerességgel t4jékozodik az igazgaté-helyettesnél novendékei téritési
és tandij befizetésérsl, elmaradés esetén - telefonon, e-mailben,
személyesen - felhivjaa sziil6/gondvisel6 figyelmét a téritési és tandij be
nem fizetésének kovetkezményeire és tajékoztatja a hatralék osszegérdl.

2.9 A gazdasagi tigyekkel foglalkoz6 iskolatitkar

Az intézmény ,sajat” gazdasagi vezet6vel nem rendelkezik. A Vujicsics
Tihamér Alapfoka Mtvészeti Iskola, mint részben 6nélléan gazdalkodé intézmény,
gazdélkodéssal kapcsolatos feladatait a Vaci Tankertileti Kézpont latja el.

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallalds rendjét a
két intézmény kozott 1étrejott részletes megallapodas tartalmazza.
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A gazdasagi tigyekkel foglalkoz6 iskolatitkar munkéajat kozvetlentil az igazgaté
iranyitasa alatt latja el.
Személytligyi -és gazdasagi feladatokat 14t el, ezen beliil:

- Kezeli a pedagoégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a
nyilvantartasat az e-tanker és az EnPostdm alkalmazéasokat.

- Kozremtikodik a Kozpontositott Illetményszamfejté Rendszer, intézményi
modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Vezeti és 0Osszesiti a dolgozok hianyzasairél (tAppénz, szabadsdg) szo6lo
adminisztraciot, kozremtikodik a tobbletora-elszamolas technikai
lebonyolitdsaban.

- Munkaéltatéi igazolasokat allit ki.

- Elkésziti a megbizasi szerz6déseket, a hozzajuk tartozo teljesités igazolasokat.

- Elkésziti a kotelezettségvallalasi nyomtatvanyokat.

- Vezeti a készpénzes elszamolasokat.

- Vezeti a kikiildetési nyomtatvanyokat.

- Megrendeli az iroda- és takarit6 szereket.

- El6késziti a szamviteli, pénziigyi, ado-és tarsadalombiztositasi tigyeket,
javaslatokat tesz az igazgatonak.

- A hatdlyos szamviteli jogszabdlyok alapjan elldtja az adminisztrativ
tevékenységet.

- A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, el6késziti a szamlak
jovahagyasat.

- POSZEIDON iktatasi rendszert kezeli.

- Kozvetlen és folyamatos munkakapcsolatot tart a Vaci Tankertileti Kozpont

munkatarsaival.

- Feladat és hataskorében tett intézkedéseir6l rendszeresen beszamol az
igazgatonak.

- El6késziti, illetve kozremtkodik az intézmény koltségvetésének tervezete
elkészitésében.

- Részt vesz a statisztikai adatszolgéltatasban,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézmény pénziigyi helyzetét.

- Kozremtikodik a MAK felé a jelentések elkészitésében.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket, bonyolitja a
kimen6 posta kiildeményeket.

2.10 A konyvtaros

A konyvtérost az igazgat6 bizza meg.

A konyvtéros felel6s a konyvtar jelen szabalyzatban foglaltak szerinti,
rendeltetésszerti miikodéséért, gondoskodik az dllomény gyarapitdsarol, biztositja az
allomény rendjét, vezeti a leltdrt, a kolcsonzési nyilvantartdst, tigyel a
konyvtarhasznélat szabalyainak megtartdsdra, a nyitvatartdsi idében konyvtari
orakat tart. Gondoskodik az allomany védelmérdl és iddszakos ellendrzésérdl,
betlirendes szerz6i és szak-katalogus készitésérdl, amely az alloméanyban valé
tajékozodas alapvet6 feltétele.

A konyvtaros feladata az iskola rendezvényeinek, programjainak archivélasa is.
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2.11 Az altalanos iskolatitkarok

Munkédja sordn segiti az iskola vezetSinek (igazgatd, igazgatd-helyettesek)

feladatvégzését.

Vezeti a tanulék naprakész nyilvantartasdval kapcsolatos adatokat,
beiratkozas, kimaradas, halasztas KIR-ben és KRETA-ban, beirasi napléban.

A halasztasi/kimaradési kérelmeket kezeli, iktatja, tdjékoztatja az igazgato-
helyetteseket. Elkésziti az on-line beiratkozdshoz sziikséges kérdéivet, a
beérkez6 valaszokat on-line kezeli, a megfelel6 helyeken rogziti a tanulék
beiratkozésat.

Feljegyzést készit a beiskolazédssal kapcsolatos elézetes jelentkezésekrdl és az
igazgato, vagy helyettes utasitasara intézi az ezzel kapcsolatos levelezéseket.
Kezeli a nyomtatvanyokat, a tanul6knak iskolalatogatési bizonyitvanyt ad ki.
A tanszakok részére feladatlapokat készit, ha sziikséges fénymasolatot is
készit.

A kilonbozé kimutatasok elkészitésében (tantargyfelosztas, orarend stb.)
egytutt dolgozik az igazgatd-helyettesekkel.

Kozremitikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban, segit
a meghivok, belépdjegyek szerkesztésében, nyomtatasaban.

Elvégzi a versenyekkel Kkapcsolatos adminisztraciét. Jelentkezések
feldolgozasa, nyilvantartasa, e-mail csoport létrehozasa, pontozélapok
elkészitése, regisztracios lapok elkészitése, emléklapok/oklevelek elkészitése,
OH adatszolgaltatas, résztvevok tdjékoztatasa, hirdetére helyezés, tajékoztato
levél kikiildése, zstiri szdmara a sziikséges anyagok elGkészitése (tollak,
mappdk, stb.).

Elvégzi a felvételivel kapcsolatos feladatokat: felhivas elkészitése, jelentkezések
feldolgozasa, visszaigazolasa, id6pont egyeztetés, pontozolapok elkészitése,
felvételin regisztraci6, eredmények rendezése, kihelyezése, kiildése honlapra.
Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Fogadja az e-maileket, karbantartja a cimlistdkat, a beérkez6 leveleket
tovabbitja az illetékesek felé.

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Gondoskodik az utazd-tanarok utazasi iveinek Osszeszedésérdl, a jegyek
Osszegylijtésérol, koltségek elszdmolasarol.

Vezeti a tandijakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Az igazgat6é utasitdsdra a rendeletek, korozvények, a kiilonbozé hataridé
betartasat ellen6rzi.

POSZEIDON iktatési rendszert kezeli.

Iskolai kikéréket készit, azokat tovabbitja alairasra.

Hirdetményeket készit, okleveleket szerkeszt, tdjékoztatdé anyagokat helyez ki
a honlapra és facebook oldalra.

2.12 Az iskola technikai alkalmazottai: hivatalsegéd, takarit6, karbantarto,
gondnok

Az iskola technikai alkalmazottait a jogszabalyok és a fenntart6i eléirasok

alapjan megallapitott munkakorokre a torvényesen el6irt, a fenntarté altal
engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.
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Az iskola alkalmazottai munkdajukat a torvényi el6irdsok, a szervezeti és
miikodési szabélyzat, illetve munkakori lefrdsaik alapjan végzik. Munkaidejiik alatt
kotelesek elvégezni mindazokat a takaritdsi, karbantartasi, javitdsi, kézbesitési,
tigyeleti és egyéb munkalatokat, amelyek az iskola fenntartasaval és tizemeltetésével
kapcsolatosak, és ellatasukra az iskola igazgatdja, igazgato-helyettese utasitast ad.

A naponkénti feladatokon feliil a hivatalsegéd, a takarité tartozik ellatni a
tavaszi, nyari, 6szi nagytakaritast, valamint az épiilet felqjitdsi és karbantartési
munkdi utdn a nagytakaritdst. A nagytakaritds fogalmaba tartozik az ablakok,
butorzat és felszerelés lemosasa, tisztitdsa, a padlézat felstarolasa.

Takaritas fogalma ald tartozik a soprés, a felmosas, a szemét kihordas, a
porszivozas, torolgetés. Ezeket a munkékat naponta kell elvégezni.

A nagytakaritast évente 3 alkalommal kell elvégezni (tavasszal, nyaron és
Osszel).

A hivatalsegédek munkajukkal, magatartdsukkal, kiils6 megjelenéstikkel
segitenitik kell az iskola nevel6-oktaté munkajat és az iskolai hazirendben rogzitett
feladatok megvalositasat.

A hivatalsegédnek utasitdsokat az igazgato, igazgat6-helyettes adhat.

A délutani és esti 6rdkba nyudld tanitdsok miatt a takaritdshoz csak a kora
reggeli 6rakban lehet hozzdkezdeni, igy az egyéb teenddk ellatasat aranyosan kell
elosztani a hivatalsegédek kozott.

A hivatalsegéd feladata beosztdsanak megfelel6en hivatali helyét idében
elfoglalni, a novendékek érkezését és tavozasat figyelemmel kisérni és idegen
személyek részére a kell6 felvilagositast és utbaigazitdst megadni.

Figyelemmel kell kisérnie, hogy az iskolai hazirendben rogzitett feladatokat és
kotelességeket a tanulok betartjak-e.

Az iskolaban gyakorl6é gyermekek részére beosztasuk szerint kiadja a terem
kulcsat és figyelemmel kiséri a gyakorlati rend betartasat.

Iskolai rendezvények, novendék-bemutaték, hangversenyek, szakmai
tovabbképzések, egyéb tandcskozasok alkalmaval ruhatédrosi teendéket is ellat. A
hivatalsegéd gondoskodik az épiilet zardsarol, mely el6tt meg kell, hogy gy6z6djék
az ablakok, villanyok, mosddk allapotardl, vizcsapok elzarasarol. Az esti 6rakban is
tarté tanitds miatt idében gondoskodnak a folyosék és lépcs6hdz megvilagitasarol,
valamint figyelemmel kisérik az iskoldba kerékparral érkez6 és tavozo
novendékeket, hogy a hazirendben foglaltaknak megfelel6en taroljak-e a kerékpart
lezarva, szabalyosan kozlekedve.

A karbantart6 feladata az épiilet, a kert rendben- ill. karbantartdsa. A ftitéssel
kapcsolatos teenddk elldtdsa, az energianaplok - viz, villany, gaz - napi, ill. havi
vezetése. A lépcsShazban és a folyos6kon 1évé viragokat meglocsolja.

Valamennyi technikai dolgoz¢6 feladata, hogy a rendellenességeket azonnal
jelentse az igazgatonak. Amennyiben a tanulok magatartdsaval, az iskolai
viselkedésével kapcsolatban problémak mertilnek fel, azt azonnal kotelesek jelenteni
az illet6 szaktanarnak, vagy az iskola igazgaténak.

2.13 Diakonkormanyzat

A tanuldok véleménynyilvanitasdnak és tdjékoztatasanak jogszabdalyban el6irt
féruma a didkkozgytilés.
A Didkdonkorminyzat (DOK) miikodését a feladattal megbizott tanar segiti. Megbizasat
az igazgatotol kapja. Feladatat a megbizasaban leirtak szerint latja el.
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A DOK vezettje kozvetlen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel. A tanulok
kozvetlentil, tanaraikon, a segit6 tandron, vagy az iskolavezetésen Kkeresztiil
fordulhatnak a DOK vezet§ségéhez. Mtikodési szabalyait tnalloan hatarozza meg,
melyet a diadkkozgytlés fogad el és a nevelStestiilet hagy jova. A
Diakonkorményzatot tdjékoztatni kell minden olyan nevelb6testiileti dontésrél, mely
érinti a tanulokat.

A DOK és az intézmény kozotti egytittmtikodéshez a kovetkez6k szerint
biztositjuk a feltételeket, el6segitve a didkok ©ndllé szervezetének létrehozasat és
miikodését:

# A DOK és az intézmény kozotti kapcsolattartast elsésorban a DOK
segit6 tandron keresztiil, de kozvetlen médon is biztositjuk.

# A Kkapcsolattartds formajat a DOK SzMSz-e tartalmazza, melyet a
nevel6testiilet hagy jova.

# A miikodéshez sziikséges feltételek folyamatosan rendelkezésre allnak.
Sziikség szerint hasznalhatjdk a helyiségeket, berendezéseket,
Internetet, egyéb informatikai eszkozoket.

# A mikodés koltségvetési tdmogatasat az érvényes, fenntartd 4ltal
jovadhagyott keretek kozott, az intézményi koltségvetés elfogadasat
kovetSen, ennek id6pontjatdl szamitott 30 napon belil kell
meghatérozni.

# A DOK a miikddéséhez biztositott intézményi koltségvetési tamogatast
a vonatkozo6 jogszabalyok szerint, annak keretei kozott, a koltségvetési
intézményekre vonatkoz6 szabédlyok betartasa mellett hasznalhatja fel.
Igy kell eljarni akkor is, ha a DOK eredményesen palyazik, intézményi
koltségvetésen keresztiil egyéb céltdimogatast kap. A tamogatas
keretosszegének felhasznalasarol a DOK vezetése jogosult donteni, a
felhasznalas soran eljarni, de a tdmogatasok felhasznaldsa soran az
alairasi jogot — mint cselekv6képes, nagykort személy - a DOK segitd
tanar a DOK elnokével kozosen gyakorolja.

2.14 Sziil6i Forum

Iskolankban a sziil6k a torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak létre, Sziildi Férum
(SzF) elnevezéssel. Az SzF jarhat el az iskola valamennyi sziil6jének a képviseletében.
Az SzF éves kozgytilését kiildottgytlésként tartja, e szabalyzatban megallapitott
keretek és sajat mtikodési rendje szerint. Ulését dsszehivhatja a SzF elnoke, ill. az
iskola igazgatdja, legaldbb a tervezett tilés el6tt egy héttel értesitve az érintetteket.

A Sziildi Forummal valasztott vezet6jén, ill. elnokségén keresztiil az igazgato
tart kapcsolatot. Atfogoé iskolai kérdések megtargyalasakor a Sziil6i Férum
véleményét ki kell kérni. A sziil6k kozvetlentil, a pedagoégusokon, ill. az
iskolavezetésen keresztiil fordulhatnak a Sziil6i Férumhoz. Miikodési szabalyait
onélléan hatdrozza meg, melyet a sziil6i kozgytilés fogad el és a nevel6testiilet hagy
jova. A Szil6i Forum kozgytlését t.n. kildottgytilésként tartjuk meg, évente egy
alkalommal, melyre minden f6targy tanar delegél egy sziil6t. A nagyobb egyiittesek
(zenekarok, énekkarok) sajat dontésiik szerint kiildhetnek tovabbi kiildottet
képviseletiikben a sziil6i kiildottgytilésbe.

A kildottgytilés idSpontjat a tervezett alkalom el6tt legalabb két héttel
korabban nyilvanossagra kell hozni, az érintetteket meg kell hivni. Mikodésének



Vujicsics Tihamér AMI - SzMSz

rendjét maga hatdrozza meg, melyet tajékoztatasul dtad az intézmény vezetdjének,
akivel a kapcsolat elsésorban tartja. A SzF képviseletére a vezet6ség elntke jogosult.

2.15 Szakszervezet

Az iskola alkalmazottai, dolgozéi a munkavégzésiikkel Osszefiiggd érdekeik
védelmére szakszervezetet alakithatnak, a jogszabdlyokban meghatarozottak szerint. A
szakszervezeti csoport vezetdjét megilletik azok a jogok, melyeket jogszabély hataroz
meg. Az iskolavezetéssel kapcsolatot a csoport vezetSje (szakszervezeti bizalmi)
alakit ki és tart fenn. Képviseli a szakszervezeti csoportot, részt vesz a
munkavdéllalokat érint6 dontések el6készitésében és véleményezésében. Jogosult a
munkaltatoval Kollektiv Szerz6dés megkotésére.

2.16 Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak képviseletét jogszabdly alapjan, demokratikusan
valasztott Kozalkalmazotti Tandcs latja el.

A Kézalkalmazotti Tandcsot (KT) a nevel6testiilet a Kozalkalmazottak
jogallasarol szo6lé torvény rendelkezései és kapcsolédd jogszabélyok alapjan,
jeloltallitast koveten, titkos szavazassal valasztja meg. Jelolt lehet az intézményben
dolgoz6é minden kozalkalmazott, az 6raadé tanar kivételével.

A KT tagja a harom legtobb szavazatot elnyert jelolt lesz. EInokét e hdrom tag
koziil, titkos szavazassal kell megvalasztania a nevel6testiiletnek. A KT elnoke a
jeloltek (harom tag) koziil a legtobb szavazatot kapott kozalkalmazott.

A KT mtkodését a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza. A
Ko6zalkalmazotti Szabélyzatot az intézmény vezetGje késziti el, megvitatva a
Kozalkalmazotti Tanécs tagjaival, majd elfogaddsra a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Elfogadasérol a nevel6testiilet dont.

2.17 Szabadsagolas rendje

A munkaltat6 a Munka Torvénykonyvérdl szol 2012. évi 1. torvény 115-134. §-ai
alapjan koteles a kozalkalmazott részére szabadsagot biztositani, és a szabadsagot
kiadni.

A szabadsagot a munkavallal6 el6zetes meghallgatasa utan a munkaltaté adja ki,
figyelembe véve az intézmény koznevelési jellegét is. A szabadsagot az
intézményben valamennyi dolgoz6, de kiilonosen a pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak esetén - a szorgalmi idészakon kiviil - az iskolai sztinetek (nyari,
Oszi, téli, tavaszi) idején kell kiadnia.

A pedagbgust az évi potszabadsaga idejébol kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb 15
munkanapra - igénybe lehet vennie a kovetkez6 esetekben:
e ha tovabbképzés, foglalkoztatast el6segité képzésben vesz részt
¢ ha a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozé nevelés-
oktatasi feladata van
e haa pedagégus szabadsagat részben, vagy egészben a szorgalmi
id6ben, a nevelési évben adjak ki.
A pedagogus szabadsagat - a 16 évesnél fiatalabb gyermek utan jaré poétszabadsag
kivételével - els6sorban a nyari sziinetben kell kiadni. A pedagégusnak az iskolaban
az 6szi, a téli, és a tavaszi sziinet munkanapijai tanitas nélkiili munkanapok.

[N ®)
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Ha a dolgoz6 szabadsdga a nyéri sziinetben nem adhato6 ki, akkor azt az 6szi, téli,
tavaszi sziinetben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a
szorgalmi idében a nevelési év tobbi részében kell kiadni. Az igazgaté mérlegelési
jogkorébe tartozik, hogy a nevel6-oktatéi potszabadsagbol a torvény altal biztositott
15 munkanapot igénybe veszi-e. A szabadsag kiaddsa id6pontjanak a meghatarozasa
soran a munkaltatdé a torvényi el6irdsok betartdsa mellett a munkavallalo
méltanyolhat6 igényeit figyelembe veheti.

A munkéltaté a szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaléval legkésébb a
szabadsag kezdete el6tt 15 nappal koteles kiirni.

A munkaltaté évente 7 munkanap szabadsagot, legfeljebb kett6 részletben a
munkavdéllalo kérésének megfelel¢ id6pontban koteles kiadni. A munkavéllalé a
szabadsag igényét legaldbb 15 nappal a szabadsag kezdete el6tt koteles bejelenteni,
és a pedagogus esetében a szorgalmi id6szakban torténé szabadsag kivétel a tanitas
rendjét nem veszélyeztetheti.

3. Az iskola munkarendje

3.1. Az iskolai munka megtervezése

A zeneiskola munkatervét az igazgaté késziti el6. Ennek elkészitéséhez kikéri a
fenntartd, az iskolai sziil6i szervezet, a tanuldkat érinté programokat illetSen az
iskolai didkonkormanyzat véleményét is. Figyelembe veszi a felettes szervek
intézkedéseit, a nevelGtestiilet hatarozatait és javaslatait, meghallgatia a
Ko6zalkalmazotti Tandcs véleményét. A munkaterv végleges kialakitdsarol és
elfogadasarol a nevelGtestiilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazdsara, az iranyités, az ellen6rzés, a tovabbképzés, tovabba a zeneiskola
személyzeti és gazdasagi feladataira. Mellékletként magiban foglalja az egyéb
munkakozosségi programokat is. A feladatokat hataridékkel, a felel6sok
megnevezésével, az évenként ismétl6dé teenddket idérendi sorrendbe allitva
tartalmazza. A veliink kapcsolatban 4ll6 kozismereti iskolakkal minden tanitasi év
elején egyeztetni kell a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat.

Az igazgaté a munkaterv egy példanyat a fenntartonak megkiildi.

A tantdrgyfelosztdst az igazgat6d allitja Ossze a fenntartd elSirasai figyelembe
véve. A tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanul6k és tanul6csoportok
szama. Kialakitdsanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni
képességeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat és mas specialis koriilményeket és
sziikséges feladatokat. Biztositani kell a "B"-tagozatos novendékek megtelel6 szintti
szakmai felkészitését.

A tanulénak tanév kozben mdés tandrhoz valé beosztasat az igazgaté csak
alapos indok, els6dlegesen pedagogiai szempont alapjdn a tanszakvezetd
meghallgatasa utan engedélyezheti, ill. rendelheti el.
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A zeneiskola dsszesitett drarendjét szeptember 20-ig, ill. februar 15-ig kell
osszeallitani. A tanul6k érabeosztasat a KRETA feliileten kell feltiintetni. A tanulok
6rarendjében tortént valtozast a tandr 48 Ordn beliil koteles bejelenteni az
iskolavezetésnek.

3.2. A tanév rendje
A tanév rendjérdl tanévenként kiilon jogszabaly rendelkezik.

A szorgalmi id6 kezd6 és befejez6 napjat a jogszaballyal ¢sszhangban az
igazgatd hatarozza meg. A szorgalmi id6 két félévbdl all. A szorgalmi id6 els6 napjat,
az I. félév és a masodik félév zarénapjat mindig a hatdlyos rendelet szabja meg.
Minden esetben tanitas nélkiili napok:

- januar 1.

- marcius 15.

- Husvét hétfé

- majus 1.

- Punkosd hétfs

- oktober 23.

- november 1.

- december 25-26.
- december 31.

Az orarend szerint megtartott foglalkozasokon feliil tanitdsi napnak, ill.
megtartott 6rdnak kell tekinteni a tanar altal el6irt meghallgatasokat, a tanév végi
beszamolét, a novendék-hangversenyeket, bemutatokat, kozos 6rakat is, ha azokon a
tanul6 és a tandr részvétele kotelezd.

Ha a kotelez6en el6irt tanitasi 6rak szama elemi csapas, jarvany vagy egyéb ok
miatt nem teljesithet6, akkor a fenntarto - jogszabélyban biztositott lehet6ségével élve
- a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.

3.3 A tanitas rendje

A tanités helye a zeneiskola épiilete és a telephelyeknek otthont ad6 altalanos
iskolak és egyéb intézmények épiilete.

A nyitva tartds rendje:

Szorgalmi id6ben az iskola reggel 7 6ratol este 20 6rdig, szombati napokon
délelstt 8 - 14 6rdig, tigyeleti beosztas szerint tart nyitva.

Az iskola székhelyén portaszolgalat miikodik, sziikség szerint tigyeletet a
hivatalsegédek tartanak.



Vujicsics Tihamér AMI - SzMSz

A tanitds 8 - 20 oraig tarthat, de &ltaldban délutan kezddédik, igazodva a
kozismeretet oktaté intézmények mitikodéséhez. Iskolank hatnapos munkarend
szerint miikodik, igy szombaton is szervezhet6 részleges tanitas, 8 -14 6ra kozott.

Rendezvények idejére és a szokdsos nyitvatartasi rendtél val6 eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.

A hivatalos tigyek intézése a székhely iroddjaban torténik munkanapokon
8.30-16.30 kozott.

Az iskola a tanitasi szlinetekben zdrva tart. A nyéri sztinetben a székhelyen
irodai tigyeletet kell tartani. Ennek napjait a fenntart6 hatdarozza meg, az iskola
gondoskodik kozzétételérol. Eltér6 rendelkezés hidnyaban a nyari sziinet ideje alatt
az tigyelet minden masodik szerdan 9.00-13-00 6réig tart.

A tanuldk o6rdit tgy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek kozismereti
iskolajuk tanitasi 6raival, vagy munkaidejiikkel. A fétargyi érak beosztasanal tgyelni
kell arra, hogy a tdvolabb laké tanuldk orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezé
tantargyi érakhoz.

A csoportos 6rdkat a sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Osszevont
csoportos Ora szervezésénél figyelembe kell venni a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltakat.

Azoknak a tanuléknak, akik tadvol laknak a zeneiskolatdl, ill. a tanitas helyétdl,
vagy ezt mas ok indokoltta teszi, a csoportos 6rak - a kisel6képz6, el6képzé és a "B"
tagozatosok 6rainak kivételével - heti egy napra dsszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rékat, a szolfézs és kotelez6 targyi 6rakat a KRETA
feltileten naplézni kell.

A tanitasi 6rak zavartalansdga érdekében a tanart és a tanulét az o6rardl
kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetekben
az igazgato kivételt tehet.

3.4 A tanul6k szama, csoportok létszama

A tanulok létszamkeretét (felvett tanulok szama) a hatalyos rendelkezéseket és
a tanterveket (6raterv) figyelembe véve kell meghatarozni. A csoportos orak
tanul6létszamanak meghatarozasarol a mtivészeti alapprogram rendelkezik.

Ahol ez tanulményi szempontbdl indokolt (pl. a zenei palyara késziil6k
esetében) az igazgatd kisebb létszamt csoportok kialakitdsat, vagy egyéni
foglalkozasat engedélyezheti, figyelembe véve a Kntv. rendelkezéseit és a
mindenkori intézményi koltségvetést.

3.5 Bejaro tanulok
Az iskoldba mas teleptilésrél bejaré tanulok szamara a tanitds el6tt és a tanitas

utdn a kozlekedési eszkozok induldsiig megfeleld (télen flitott) tartézkodasi helyet
kell biztositani.

3.6 Unnepélyek, megemlékezések
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Az iskoldban tinnepélyt lehet tartani a tanév bezarasakor, valamint mas
alkalmakkor.

Az iskolai {innepélyek és megemlékezések szolgdljdk az iskola
hagyomanyainak kialakitdsat és apoldsat, a hazaszeretetre nevelés és esztétikai
nevelés tigyét.

Az tnnepélyeket és megemlékezéseket a munkatervben megbizott
pedagogusok készitik el6 és szervezik meg. Feladataikrdl az eseményt kovetSen
beszamolnak az igazgatd-helyettesnek, vagy az igazgatonak.

Megemlékezések, hangversenyek, hagyomdnyos rendezvények:

- oktober 1. - a Zene Vilagnapja

- Marcius 21. ]. S. Bach sziiletésnapjanak megtinneplése - tanari hangverseny

- Bucstizé Novendékek Hangversenye és Levente dij dtaddsa - majus masodik
felében

A szakmai munkakozosségek tovabbi, a hagyomanydpoldssal kapcsolatos
rendezvény megtartasat kezdeményezhetik.

Az iskola 4&ltal alapitott, ill. szamadara felajanlott dijakat altalaban a
hagyomanyos rendezvények keretében kell atadni.

3.7 Belépés, benntartozkodas rendje a tanuléi jogviszonyban nem all6k szamara

A Vujicsics Tihamér Alapfoka Mivészeti Iskolaval tanuléijogviszonyban nem
allok vonatkozasdban az iskolaban tartézkodas rendjét részletesen a Hazirendnek a
szuil6kre és a vendégekre vonatkoz6 pontjai tartalmazzak. Azok a vendégek, aki nem
a tanitassal, vagy valamely novendék tanulményaival, ill. rendezvénytinkkel
Osszefliggésben lépnek az iskoldba, ott tartézkodnak, a kovetkezé szabélyok az
iranymutatok:
- A fenntartéi, allami hatésagi, miiszaki, ttizvédelmi, balesetvédelmi,
munkavédelmi, pénziigyi, szakmai és mas ellen6rzést végzsk az iskola vezetésénél
jelentkeznek, akik a feladatok elvégzéséig segitik munkajukat.
- A tanul6i jogviszonyban 4allok hozzatartoz6i kiilon engedély nélkiil
tartézkodhatnak az iskoldban.
- A nyilvanos hangversenyek, rendezvények latogatéi szamara a
benntart6zkodashoz az engedélyt a rendezvény idejére megadottnak kell tekinteni.
- Méas személy az iskoldban csak olyan kisérével tartézkodhat, aki az iskola
alkalmazottja, vagy az iskola vezet6jétol erre engedélyt kapott.

Aki idegen személy belépését, benntartozkodasat a fentiektsl eltér6 moédon
észleli, viselkedését a megszokottol eltérének itéli, ezt haladéktalanul jelzi az iskola
vezetdinek, vagy a helyettesités rendjében meghatarozott megbizottjuknak.

Az iskolai tanitdsi sziinetek idején, munkasziineti- és tinnepnapokon,
hétvégén - a szombati nyitvatartas kivételével - a belépés csak szigortian ellenérzott
formaban torténhet.
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Sziikség esetén az iskola igazgatdja rendkiviili nyitvatartast rendelhet el,
tigyelet biztositdsa mellett.

3.8 Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

Az tnnepnapokat, tanitasi sziineteket a tanév rendjér6l szolé miniszteri
rendelet tartalmazza.
A tanitas nélkiili munkanapokat az éves munkatervben kell meghatarozni.

3.9 A tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelGsség

A szaktandrok sajat tantermiikben az elhelyezett targyakért és a
vagyonvédelemért felel6sséggel tartoznak. Kartéritésre akkor kotelezhet6 a
szaktandr, ha megallapithatd, hogy az okozott kar mulasztasabol kovetkezett be,
vagy kozvetlen felel6sséggel tartozik a karcselekmény tekintetében.

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas
korulményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a
karokozé személyét megallapitani. Ha tanulé okozott kart és felel6ssége
egyértelmiien megallapithat6, a Hazirendben foglaltak szerint kell eljarni.

Karokozas esetén az esemény észlelje koteles azt haladéktalanul jelenteni az
iskola vezetésének. A felel6sség megallapitasa tekintetében a karokozas
kortilményeit, az okozott kar nagysagat, a karokoz6 személyét vizsgalat soran kell
megallapitani. A vizsgélatrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek tartalmarol
tajékoztatni kell az érintett feleket. Ha a tanul6 kartéritési felel6ssége megallapithato,
a tanulét, illetSleg a sziil6t a kar megfizetésére irasban fel kell szélitani. Gondatlan
karokozés esetén a kartérités osszege az okozott kar 25%-ig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziilg, illetéleg az ©6nalld6 keresettel rendelkez6é nagykortu
tanul6 havi jovedelmének 50 %-at.

A tanuldk bizonyitvanyat visszatartani még a karokozas tényszeri
megallapitdsa esetén sem szabad.

Elveszett hangszert, oktatasi eszkozt forgalmi aron kell megtériteni, vagy
azonos allaga hangszerrel pétolni. Ha a hangszer, eszkoz elvész, azt haladéktalanul
jelenteni kell az igazgaténak, vagy helyettesének, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Az intézmény évente teljes kord leltart végez, melynek végrehajtasat a
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, azok
rendje, az iskolai hagyomanyapolas rendje
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4.1 Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilf6ldi utak

A tanulményi kirdnduldsok a nevel6-oktat6 munka szerves részei, azokat a
munkatervben rogziteni kell. Tanit4si napon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetén
a tanulok részvételéhez az iskola igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirdnduldsok alkalmaval annyi kiséré tanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fét.
A kisér6 tandrok felel6sek a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanulok
szereplésére is sor keriil, lehetSleg biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként
jelentkezd sziil6k kisér6iil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem helyettesithetik.

Kiranduldsokra, ha a zeneiskola székhelyét elhagyjidk, az elsésegélyhez
sziikséges felszerelést vinni kell.

A kirandulasok koltségeit - a Sziil6i Forum vezet6ségének meghallgatasaval -
ugy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben
terheljék. A sziikséges 0sszeget lehet6leg el6-takarékossaggal biztositsdk. Torekedni
kell arra, hogy az allami gondozott tanul6k anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a
kirandulasokrol, és a tobbgyermekes sziil6k anyagi megterhelése minél kevesebb
legyen.

A nyari (6szi, téli, tavaszi) szilinetben az iskola ©Ondlléan vagy egyéb
szervezetekkel kdzosen zenei tabort szervezhet. A zenei taborozas f6bb célkittizései:
a kozosségi nevelés, a kozos zenélés, a kisegyiittesek (zenekar, kamaracsoportok)
fejlesztése, felkészitése, az iskola Pedagogiai Programja szerint.

A tanul6knak a kirdandulasokon és a zenei tdborokon val6 részvétele 6nkéntes.

A  kisér6 tanarok, valamint a szakmai versenyeken és a tandri
tovabbképzéseken (tapasztalatcseréken) részvevd tanarok és a tanuldk koltségeirdl
(utazés, széllas, nevezési dij) a fenntarté gondoskodik abban az esetben, ha az a
tanulmanyokbol kozvetlentil kovetkezik (orszadgos tanulmanyi versenyek selejtezdi,
dontéje, eldfelvételi és felvételi meghallgatasok), és az elfogadott munkatervben
szerepel, valamint, ha az intézmény koltségvetése megengedi. Amennyiben a forras
eléirdnyzata nem all rendelkezésre, vagy a fenntart6 nem tudja azt biztositani, a
hianyzo6 forrast egyéb forrasbol kell/lehet biztositani. A hidnyz6 forrds pétlasa esetén
a befoly6 osszeggel (pl.: alapitvanyi tdmogatas, sziil6i felajanlés, stb.) a koltségvetési
gazdalkodéas szabélyai szerint kell eljarni.

A fenntarto megtéritheti a szamldval, elszdmoldssal igazolt:
# Menetjegyet
# Hivatalos részvételi koltséget
# Az eseménnyel kozvetlentil 6sszeftigg6 szallas koltségeit

A nemzetkozi kapcsolatok létrehozasardl és apolasarol a KT rendelkezéseinek
betartdsa mellett a fenntarté egyetértésével az intézmény onalléan dont, melynek
programjat a munkatervbe fel kell venni. A tadmogatas lehet6sége - hasonléan
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valamennyi tandran kiviili foglalkozashoz - csak a forrasok biztositdsa mellett és
azok rendelkezésre allasa esetén realizdlhatoak.

A tanéran kivuli foglalkozas szervezésével és lebonyolitdsaval felelSs
pedagogust kell megbizni, el6irva szdmadra feladatait, kotelezettségeit. A felel6s
irdsban beszdmol a tanéran kivili foglalkozds megtartasarol, értékeli
eredményességét, jelzi a rendkiviili eseményeket.

A tanoran kiviili foglalkozason részt vevékre az iskolan kiviil is vonatkoznak
a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezései.

4.2 Szakmai versenyek

A szakmai versenyek célja a kiemelked¢ teljesitményekre val6é 0sztonzés. A
versenyek formdi: zeneiskolai, megyei teriileti, orszagos, nemzetkozi és on-line
versenyek. Az iskolai versenyek hagyomanyosan, vagy alkalmanként egy-egy
évfordulbhoz vagy a zeneirodalom valamely kimagaslé egyéniségének
munkdassadgahoz, jubileumi évforduléjahoz kapcsolédnak, vagy mas, a zenei nevelés
szempontjabol fontos feladathoz kapcsolédnak.

Az igazgaté - a tanszakvezetSk bevondsaval - ellendrzi, hogy a tertileti,
orszagos versenyeken csak olyan tanulék induljanak, akik - elért iskolai
eredményeik, felkésziiltségiik alapjan - mélton képviselik a zeneiskolat. A tertileti,
orszagos versenyen résztvevd tanuldkat a verseny idejére iskoldjuk igazgat6jétol ki
kell kérni.

Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy a gyoéztes, illetéleg a helyezést elért
tanul6 eredményét mind a zeneiskolaban, mind a tanul6é kozismereti iskoldjaban
megismerjék. Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az ezekre vonatkozé felhivasokat
a tandrok és a tanul6k id6ben megismerjék.

4.3 Zeneiskolai hangversenyek

A zeneiskolai hangversenyek
- novendékhangversenyek
- tandri hangversenyek

A hangversenyek tartalmukban és szervezésiikben szorosan kapcsolédnak a
zeneiskolai tanulméanyokhoz. Belépd dijat az iskola ezekre a hangversenyekre nem
szed, de tamogatast altaldban, miikodéséhez, a tanulok tdmogatasahoz,
tehetséggondozas segitéséhez és mas nevelési-oktatdsi feladat megszervezéséhez
elfogadhat.

A zeneiskola &ltal szervezett nyilvdnos hangversenyen valé szerepléshez a
sztil6i hozzajaruldst a tanuléi jogviszonnyal rendelkez6k részére megadottnak kell
tekinteni.

4.4 Az iskolai hagyomanyapolassal osszefiigg6 elismerések, dijak
a) Az Oltai Adrienn Dij a szentendrei zenetanitds érdekében kifejtett kimagaslo

teljesitményt ismeri el, egyben emléket allit az iskola alapit6-igazgatéjanak.
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Az a feln6tt személy kaphatja meg, aki az elmalt évben (idészakban)
kiemelked6t nytjtott a zeneiskolai oktatds fejlesztése, minéségének biztositasa
tertiletén.

A dij B. Urban Teréz és Borsody Laszl6 képzémiivészek altal készitett keramia
emlékplakett. Als6 harmaddban Szentendre belvarosanak sziluettje lathat6, mely
felett - a kép fels6 harmadédban - a magyar népmiivészeti motivumokbol jol ismert
énekl6 madar foglal helyet, énekével szimbolizdlva a zenemtivészetet. =~ A  dijhoz
pénzjutalom nem jar.

A dijat a tandrok irasbeli, titkos javaslata alapjan az Iskolatanacs itéli oda az
arra érdemesnek.

Atadaséra a tanévzéaré tinnepség keretében keriil sor.

b) Sziiléi Dij: Paljanos Ervin szobraszmitivész alkotasa, mely egy feln6tt tenyérbe
simul6 gyermekkezet 6vva tart. Bronz kisplasztika marvany alapon. A dijhoz
meritett papiron készitett, bekeretezett emléklap jarul. A dij u.n. vindordij, melyet az
elnyert szul6(k) egy évig Oriz(nek), majd a soron kovetkezs évzard linnepségen
adja(k) at az gjonnan dijazottnak.

A dij odaitélésre az iskola tanarai tehetnek javaslatot. A dij célja, hogy
elismerje mindazt a torédést, segitséget, mellyel a sziil6k a kozos cél - a gyermekek
zenei nevelése - megval6sitdsa soran nytjtanak. Dontést az Iskolatanacs hoz, majd az
iskolavezetés értesiti levélben a sziil6(ke)t. A dij dtaddsara a tanévzard tinnepség
keretében kertil sor.

Q) Levente Dij: Iskolank volt tanuléja, a tragikus kortilmények kozott elhunyt
fiatal kiirtos, Fii Levente emlékét meg6rz6 dij, melyet a zenei palyara késziil6 tanuldk
koziil eqy novendék kaphat meg tanévenként.

A dij bronz kisplasztika, Péljanos Ervin szobrdszmtivész alkotdsa, meritett
papirra készitett diszes emléklap.

A dijra a tanulénak palyamitivet kell benydjtani. A pélyazatokat az igazgato
gytjti 6ssze, majd ezt kovetéen az Iskolatandcs hataroz arrél, hogy melyik tanul6t
javasolja a dijra a Levente Alapitvany kuratériuméanak. A dij odaitélésér6l a
Kuratérium dont.

A dijat a Kuratérium marcius 26-an, iskolai tinnepség keretében adja at. Az
tinnepségen a korabban Levente Dijban részesitett tanuld(k) szamara fellépési
lehet6séget kell biztositani. A dij koltségeirdl a Levente Alapitvany gondoskodik.

d)  Arany, Eziist és Bronz Violinkulcs:

Iskoldank legmagasabb tanul6i elismerése. A dij egyedileg készitett,
violinkulcsot 4brazol6 6tvosmunka, a dij fokozatanak megfelel6 bevonattal, valamint
meritett papirra készitett, violinkulcsot abrazolé diszoklevél.

A dijat megkaphatja minden tanuldi jogviszonyban 1évé novendék, akit
szaktandra javaslata alapjan az Iskolatandcs erre érdemesnek tart. A dij folyamatosan
kiemelkedd tanuléi eredmények alapjan tobbszor is atadhaté. Az egyes fokozatok
kozott a dijak szama atcsoportosithato.
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Javaslatot tehetnek a szaktanarok. Javaslataikat az igazgato-helyettes 6sszesiti,
odaitélésérdl az Iskolatanacs dont. A dijhoz pénzjutalom nem jar.
A Violinkulcs Dijat a tanévzaré tinnepség keretében kell atadni.

4.5 Tanul6kovetés rendje

Minden esetben a fétargytandrok tartjak a kapcsolatot, rendszeresen beszdmolnak a
télévi és év végi értekezletek alkalmaval a volt novendékeink aktualis sikereirdl,
el6rehaladasarol. A hirek rendszerint az iskolai Hirmondéban is megjelennek.

4.6 Kornyezeti nevelés, fenntarthatésag

Iskolankban a kornyezeti nevelés nem a helyi tanterv része, de annak szdmos eleme
megjelenik pedagodgiai munkankban, kiegészitve ezzel a kozismereti iskoldk
tananyagat. A miivészetpedagogia elemein keresztiil formaljuk a rank bizott fiatalok
attittidjét, gondolkodasét, vilagképét, formaljuk természet- és
kornyezetszemléletiiket, alakitjuk kornyezettudatos magatartasukat. Célunk tobbek
kozott a természet- és kornyezetvédd gondolkodasmoéd és kornyezetbarat életmod
kialakitdsa és terjesztése, a kornyezettel harmoniaban él6, kornyezettudatos
gondolkodast ember nevelése. Mivel a kornyezeti nevelés valdjaban nem kothetd
egyetlen hagyomanyos tantargyhoz sem, a miivészeti tantargyakba éppugy
beépithets, mint a kozismereti targyakéba. Sziikség van arra, hogy valtoztassunk a
hagyomanyos értékrend, szemlélet, beidegz6dések, magatartds terén. A fiatalokat a
jovére figyelve kell felel6sségre szoktatni, meglattatni a cselekedeteik
kovetkezményeit. Mindezt a miivészetpedagogia modszereivel: vizudlis, mozgasos,
zenei elemekkel. A rendelkezésre all6 eszkozeinkkel segitjiik a novendékeinket, hogy
megértsék a nem fenntarthato és fenntarthato fejlédés kiilonbségeit, lehetévé tessziik,
hogy sajat cselekedeteikkel, viselkedésiikkel hozzdjaruljanak a fenntarthatésaghoz,
tudatositva benniik, hogy a jové rajtuk is mualik.

Ennek érdekében miivészeti oktato-nevel6 munkank folyaman felhivjuk a figyelmet

- a tudatos vasarlas, a hulladékcsokkentés fontossagara, a csomagolasmentes
aruk valasztdsanak fontossagara, az egyszer hasznalatos dolgok, a mtianyag
szatyrok, a mtianyag palackok hasznélatanak Kkertiilésére, az elromlott
eszkozok megjavitasdra, a hasznalt ruhdk, jatékok odaajandékozasara, a
szelektiv hulladékgyjtés lehet6ségére;

- felhivjuk a figyelmet a takarékoskodas fontossagara, a lampak lekapcsolasara,
elektromos berendezések kikapcsolasara, a ftitési id6szakban az ésszerti
szell6ztetés fontossagara, a viztakarékossagra, a vizhasznalat csokkentésére
fogmosaskor, kézmoséskor, 6ntozés esetén az eséviz gytijtésére;

- tandrdn és tandran kiviili programokon, példaul iskolai kiranduldson vagy
miivészeti taborokban hangsulyt fektetiink a kornyezeti nevelésre, felhivjuk a
figyelmet a foldiink védelmére, az é&llatok és novények védelmére, a
fenntarthatésdgra, az  Gjrahasznositdsra, igyeksziink megismertetni
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novendékeinkkel a hazai tdjakat, nemzeti parkokat, felhivjuk a figyelmet a
természet szépségeire, a megovas fontossagara;

- felhivjuk a figyelmet azokra a jelenségekre, amik egészségiik megé6rzését
veszélyeztetik, neveldémunkidnk folyaman hangsilyozzuk az egészséges
életmod, életvitel fontossagat;

- a tanitasi kornyezetiinket, a tantermeket, az iskola folyos6it és udvarét
igyeksziink zolditeni, ennek védelmére és fontossdgara felhivjuk a gyerekek
tigyelmét is;

- 0sztonozziik a pedagogusokat arra, hogy kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tudasuk fejlesztésére;

- a természet-, és kornyezetvédelemmel kapcsolatos konyveket, internetes
tartalmakat, ismeretanyagokat ajanlunk tanuldink részére, a témaval
kapcsolatos tdjékoztatokat osztunk meg;

- igyeksziink kialakitani az egyéni és kozosségi felelsséget novendékeinkben
megértetve veliik az ember okozta valtozasok kovetkezményeit;

- felhivjuk a figyelmet az iskola koriili biztonsagos kozlekedésre;

- tudatosan hasznalunk és haszndltatunk természetes anyagokat, kiemelve a
karos anyagok negativ hatasat a természetre;

- a taborba, taborokba versenyekre val6 eljutds tervezésénél tudatosan
valasztjuk a legkornyezetkimélobb kozlekedési eszkozoket, alkalmazzuk a
telekocsi elvet;

- hangsulyozzuk a gyaloglas, biciklizés egészséget pozitivan befolyasolo
hatasat;

- Osztonozziik az egyiittmiikodést olyan szervezetekkel, akik kornyezeti nevelés
témaban rendezvényt szerveznek;

- felhivjuk a figyelmet a veszélyes hulladék kezelésére vonatkoz6 el6irasokra;

- el6segitjiik és Osztonozziik a jogtiszta kottdk haszndlatat, osztonozzik és
segitjiik a digitalis kiadvanyok és kottak elérését a kottamasolas és nyomtatas
csokkentése érdekében;

- gondot forditunk a tanitdsi kornyezet tisztantartasdra, rendezettségére, ezt
tudatositjuk az iskolahasznalékban is;

- felhivjuk névendékeink figyelmét a hangszer karbantartasanak fontossagara, a
hangszer élettartamanak meghosszabbitasa érdekében;

- az  energiatakarékossag  érdekében a  lehet§ leggazdasagosabb,
legtakarékosabb miikodésre toreksziink és ezt elvarjuk mindenkit6l, aki
intézményiinkben tartézkodik.

5. A felvételi vizsgak, beiratkozas, beszamolok és
javitovizsgak lebonyolitasanak szabalyai, a mulasztasok
igazolasa

W
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5.1 A Vujicsics Tihamér Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény felvételi és
beiratkozasi rendje

5.1.1.Tanuléi joguiszonyban dllok visszajelentkezése, és a beiratkozds rendje:

a. Az iskola tanul6i -kiskora esetén a sziil6 aprilis-majus folyaman nyilatkozik on-
line formaban arrdl, hogy tovabbra is iskolankban kivannak tanulni, onkéntes
alapon. A tanszakot, hangszert valtani szandékozok is ekkor adjik jelzik
atjelentkezéstiket. A kovetkez6 tanévre is benniinket vélaszté tanulék névsorat és
beosztott tantargyait Osszesiteni kell a felvételi meghirdetés el6készitéséhez.
Felvételit hirdetni csak olyan szakon szabad, amelyikre varhatoan felvehets j
tanuld. A felvételirdl, pedagogiai és szervezési kérdéseir6l az iskola tajékoztatot ad
ki.

b. Az 4j tanul6k beiratkozasa is on-line torténik és a tanév els6 félévére a téritési dij
egyidejli befizetése mellett valik érvényessé. A beiratkozast az iskolavezetés altal
megbizott pedagogusok és gazdasagi-tigyviteli dolgozéi segitik.

5.1.2. A felvételi rendje

A felvételi meghallgatdsokat majus-jinius hénapban tartjuk, tanszakonként,
melyrél min. 30 nappal elébb tdjékozoédhatnak az érdekléd6k az iskolai falitijsagon,
az iskola honlapjan és a kozismereti iskolakban kozzétett felhivas alapjan.

A felvételi meghallgatds anyagat, modjat, az egyes tanszakok ©nalléan, de
szakonként egységesen alakitjak ki, 6sszhangban az iskolai Pedagodgiai Programmal
és Helyi Tantervvel. Rendjét jogszabdlyok és a jelen SzMSz keretei kozott az
Iskolatanacs hatdrozza meg.

A felvételi meghallgatis olyan alkalmassigi vizsga, mely szakmai szempontok
szerint vizsgédlja a jelentkez6 gyermeket. Azokrol, akik mar jartak szolfézs
el6képzébe vagy kisel6képzbbe, azokrdl a szolfézs tanarok rovid irasbeli szakmai
véleményt készitenek az alkalmassagi vizsgat végz6 f6targy tandrok, tanszakvezeték
szamara.

A felvételire jelentkezni on-line kell, egy Grlap segitségével, mely megtalalhat6
az iskola honlapjan. A sorban allas elkeriilése érdekében lehetéség van idépont
egyeztetésre is. A teljesen 4j jelentkez6knek minden esetben meg kell jelennitik a
szoltézs felvételin is, azok, akik mar jartak szolfézs el6képzbébe, csak a valasztott
szak/szakok felvételi bizottsaga el6tt kell felvételiznie.

Minden, a felvételt érint6 dontést irasba kell foglalni. A dontés el6készitésében
tevékeny szerepet vallal az iskolatandcs, mely a tanszakvezet6k Osszesitett
véleménye alapjan tesz javaslatot az igazgatonek a felvételre. A felvételi hatdrozatok
meghozatala sordn azon tanulok esetében, akik mdr iskolank tanuloi, az Iskolatandcs
figyelembe veszi a szolfézs (vagy mas) tanszak tandrainak véleményét, de felvételre csak akkor
javasolhato, ha a hangszerre vald alkalmassigdrdl a tanszak a felvételi meghallgatds folyamdn
meggQy6z0dott. Amennyiben a megjelolt tanszakra vald alkalmatlansidg megdllapitisra keriil, a
tanulo a meglévd iires helyek ismeretében masik tanszakra javasolhato.

A felvételi dontésrél a tanulét, ill. sziilgjét irdsban, e-mailben kell értesiteni,
illetve a honlapon és a falitjsdgon teszi kozzé.
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A felvételt kér¢ sziil6, vagy nagykora allampolgéar panasszal élhet, melyet az
iskola igazgatéjanak kell irdsban benytjtania, az értesités kézhezvételét kovets 15
napon beliil. Ezt kovet6en az igazgat6 a panaszt kivizsgélja és 15 napon beliil irdsban
értesiti a kérelmez6t.

A felvétel elutasitasarol szolé ismételt dontés esetén jogorvoslatnak csak
jogszabalysértés vélelme esetén van helye. A sziil6 - kiskora gyermeke
képviseletében - keresetét a mindenkori fenntarté vezet6jéhez nytjthatja be.

A felvett tanul6k elosztasat lehet6ség szerint a fenti eljards soran kell
elvégezni. Ha erre nincs lehet6ség, a tanuldk beosztasat beiratkozasukat koveten, de
legkés6bb a kovetkezd tanévet el6készité értekezletig kell beosztani, oérdikat a
tantargyfelosztasban és a sziikséges kimutatasokban rogziteni.

A beosztasndl, csoportba sorolasnal figyelembe kell venni a vonatkozé
jogszabalyok el6irdsait. Torekedni kell arra, hogy a tanulék képességeik szerint és
mas iskolai, vagy iskolan kiviili elfoglaltsdgukkal 6sszhangban legyenek beosztva.
Oraiitkozés esetén els6bbséget élvez a kozismereti iskolai tanitési 6ra, ezt kovetéen a
zeneiskolai 6rdk, majd az iskolan kiviili egyéb elfoglaltsag.

Az a tanul6, akinek kérésére a vélaszthat6 tantdrgyak orainak latogatdsat az
intézmény biztositotta, koteles a tanérdkat a fétargy és a kotelezd targy ordival
azonos rend szerint latogatni.

A kotelez6 és valaszthat6 targyak koziil kiilon elbiralast és eljarast igényelnek
a kovetkezok:

- A kotelezé zongora orik beosztdsira (a ,B” tagozat, ill. a tovabbtanulési tervek
figyelembe vételével) az év végi vizsgakat kovetSen kell javaslatot tenni. A dontést
az augusztus végi tanszaki megbeszéléseken meg kell hozni.

- A kamarazenei beosztdst (6rdkat) az augusztus végi tanszaki értekezleten kell
el6késziteni. A tantargyfelosztas készitése sordn az igazgatd véglegesiti a
kamaracsoportok és a raforditott 6rak szamat.

Zenei palydra késziilé tanuloink legkésSbb a felvételi évében - lehet6ség szerint
ennél egy évvel hamarabb - beosztast nyernek kotelezd zongoribal, ill. a megfelels , B”-
s (u.n. felvételi eldkészitd) szolfézs csoportba.

5.2 ,,B” tagozatra sorolas

A "B" tagozatra torténé beosztasra javaslatot a f6targy tandr tesz, dltalaban az év
végi beszdmol6 el6tt. A tanszak a meghallgatds alapjan kozosen hozza meg
javaslatat, melyet az igazgatonak kell jovahagynia. Kivételes esetben a félévi
meghallgataskor is atsorolhaté kiemelked6 képességli és szorgalmu tanulé "B"
tagozatra.

Magasabb évfolyamra lépés, vagy a tananyag rovidebb id6 alatt torténd
elvégzése esetén illetve a miivészeti alap- és zarévizsgara irdsban vagy on-line kell
jelentkeznie a tanulénak, melyet a tantargy tandra alairasaval hitelesit. A
jelentkezésnek tartalmaznia kell a tantargy megnevezését, évfolyamat, a tanul6
személyi adatait, évfolyamat.

A vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet a tanszakvezet6 (vizsgaelnok) és
két tanar lat el alairasaval.

Az osztalyzatot értelemszertien évfolyamonként kell megallapitani és bejegyezni
a sziikséges dokumentumokba. (Torzskoényv, bizonyitvany.)
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5.3 A miivészeti alap-, ill. mtivészeti zarovizsga

Az alapfokd, ill. tovabbképzé évfolyamot befejez6 tanulok miivészeti alap-, ill.
miivészeti zarovizsgat tehetnek. A vizsga letétele nem kotelez6, de elmaradasa
esetén a zeneiskolai tanulményok magasabb évfolyamban nem folytathat6ak.

Az alapfokti mfvészeti vizsga és zardvizsga tartalmat és szabalyait a
jogszabélyokon tdlmenden a Helyi tanterv szabélyozza.

A vizsga pontos megszervezéséhez és a tanulok vizsgakotelezettségének
megallapitasdhoz a 2004/2005. tanévtdl nyilvantartast kell vezetni a tanulmanyikat e
tanévben megkezd6 tanulokrél, mint az elsé izben vizsgara kotelezettekrél. A
nyilvantartast addig a tanévig kell vezetni, amig az iskoldban tanitott valamennyi
tantargy minden tanuléja, nem valik vizsgakotelessé a mtivészeti alap- és zarovizsga
tekintetében.

Ezt kovet6en a nyilvantartdst csak az adott tanévben vizsgakoteles tanuldkrol
kell vezetni. A nyit6 nyilvantartas tartalmazza a tanul6 nevét, f6targy tanara nevét és
felvett tantargyait.

A miivészeti alap- és zarovizsgat a tanév végi vizsgak idején kell megszervezni.
A vizsga szervezésének, tartalmi kérdéseinek részletes szabdlyait a vonatkozo
jogszabalyok és az iskola Helyi Tanterve tartalmazza.

5.4 Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladds esetén a szaktandr és a tanszakvezetd egyiittes
javaslata alapjan az igazgaté engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg
tobb osztaly anyagabdl tegyen dsszevont beszdmolot. A f6targyi beszamolé anyagat
kétharmad részben a magasabb osztdly anyagdbol kell Osszedllitani. A kotelezé
tantargy Osszevont vizsgdjandl a magasabb osztdly anyaga alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszamol6t a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az
igazgat6 altal megadott idSben lehet tartani.

Az dsszevont beszamolét frdsban kell kérni. A kérelmet legkés6bb majus 10-ig
lehet az igazgatohoz benytjtani.

5.5 Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanul6, aki osztdlya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem
tudja, az igazgatotol legkésébb méjus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkez6
tanévben ugyanannak az évfolyamnak tanul6jaként folytathassa. A kérelmet irdsban
kell beadni, a szaktanar véleményével ellatva. Az igazgato a szaktanar meghallgatasa
utdn dont, a tanszakvezeté véleményének kikérésével. Ebben az esetben a tanuld
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és a torzskonyvbe a fenti tényt be kell
jegyezni.

Az el6z6 évfolyamban folytathatja tanulményait az a tanul6 is, akinek igazolt
mulasztisa valamely tantargyb6él meghaladja az ©sszes o¢raszam egyharmadat,
kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és az igazgato engedélyével beszamolét tesz.
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Ugyanabban az évfolyamban tanulmanyokat folytatni egy-egy targybdl is
lehet. Ilyenkor a tanul6 a tobbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.

Minden tanuléra vonatkozo altaldnos szabély azonban, hogy téritési dij fizetése
mellett a tanul6 teljes iskolai tanulmanyai soran csak egy alkalommal élhet a fenti
lehet&séggel.

5.6 Eljaras a mulasztasok igazolasa terén

A tanul6 el6zetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai
elfoglaltsag, kozlekedési nehézségek, stb.) maradhat tavol a fétargyi és a kotelez6
targyi 6rakrol, foglalkozasokrol.

Az orarend szerinti foglalkozdsokr6l valé tdvolmaraddst 8 napon beliil
igazolni kell. Igazolast a sziil, az orvos, az iskola pedagégusa adhat. A
mulasztasokat és azok igazoldsat az ellen6rzé konyvbe is be kell jegyezni.

Ha az igazolatlan mulasztisok ismétlédnek, a f6targy tandra, vagy az igazgato
koteles a tanul6t (sziileit) annak kovetkezményeire figyelmeztetni.

A tanul6 igazolt és igazolatlan 6rainak szadmat a f6targyi és a kotelezo targyi
napléban vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a tanul6é hat6ésagi intézkedés vagy
egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Az a tanuld, aki 10 igazolatlan 6ranadl tobbet mulaszt, tanulmanyait nem folytathatja.
El6zetesen az iskoldnak kotelessége a harmadik igazolatlan mulasztast kovetSen
irasban értesiteni a kiskora tanul6 sziileit, vagy gondvisel&jét.

Hosszabb tavolmaradast - indokolt esetben - irdsos kérelemre, az igazgat6
engedélyezhet.

Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen a tanitdsi o6rak
egyharmadat meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye nem értékelhets, akkor a
tanitasi év végén nem mindsithetd, nem osztalyozhatd, kivéve, ha a tantestiilet
engedélyezi, hogy osztdlyozovizsgat tegyen. A dontést a nevel6testiilet az
Iskolatanacsra atruhazza, melyet majus 10-ig kell minden tanévben meghozni.

Ha a tanul6 teljesitménye nem  mindsithets, a tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanulé mulasztdsainak mértéke mar az els6
félévben eléri a fenti mértéket, mar félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

5.7 Eljaras az igazolatlan mulasztas, kimaradas bejelentése esetén

A hidnyzast a zeneiskolai ellen6rzé konyvben a sziilének igazolnia kell,
megjelolve a hianyzas okat. A sziil6 egy tanitasi évben maximum tizentt hidnyzast
igazolhat. Az igazolast nyolc napon beliil kell eljuttatni a tanadrhoz. Ennek
elmulasztdsa esetén a hidnyzast igazolatlannak kell tekinteni. Harom igazolatlan
mulasztast kovetSen a szaktandrok az erre rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével hivjak fel a sziil6 (gondviseld) figyelmét a mulasztott 6rak igazolasara,
ill. a kovetkezményekre. A kikiildott levél masolatat az irattarban el kell helyezni. A
masodik irdsos figyelmeztetés utan az igazgat6 a tanuld jogviszonyat megsziinteti
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A késéseket a hianyzassal azonos modon kell igazolni. Ha az igazolatlan
késések mértéke eléri a tanitdsi o6ra idGtartamat, azt igazolatlan oOraként kell
bejegyezni a napléba.

A 10 igazolatlan 6rat mulaszt6 tanul6t torolni kell a tanulok névjegyzékébdl. A
kizarasr6l 5 munkanapon beliil az iskola a sziil6t (gondvisel6t) irasban értesiti.

A szébeli tanul6i/sziil6i kimaradas bejelentésérél is frasbeli nyilatkozatot kell
kérni. Amennyiben ezt a tanul6/sziil6 elmulasztja, a szébeli bejelentés tényérdl a
fotargy tanarnak kell feljegyzést készitenie, melyet tovabbit az iskolavezetésnek. A
feljegyzést a tanul6kra vonatkozé nyilvantartasokkal egyditt, egységesen kell kezelni.

5.8 Eljaras a téritési dij be nem fizetése esetén

A jogszabalyi keretek kozott meghatdrozott és a fenntartoi, ill. iskolai
szabalyozas szerint megallapitott téritési dfjat a tanul6 részére el6 kell irni, a KRETA
rendszeren keresztiil. Annak a tanulénak, aki utdn a téritési dijat, vagy tandijat a
masodik irasbeli felszolitas utani hataridére sem fizették be, a mésodik irasbeli
felszolitast kovet6 10 munkanap elteltével tanuléi jogviszonyat az igazgato
megsziinteti. Vita esetén az intézménynek kell igazolnia, hogy a téritési dijat el6irta
és a rendes hatarids elteltét kovetGen a kétszeri felszolitast kikiildte, ill. a masodik
6ta eltelt 10 munkanap.

5.9 A tanul6val szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézmény bels6 szabdlyainak, hazirendjének megsértése fegyelmez6 intézkedést
von maga utin. A fegyelmez$ intézkedés alkalmazasa sordn egydiittesen kell
alkalmazni a gyermekek, tanulok mindenek felett all6 érdekét és azt az altalanos
elvet, hogy az egyéni érdekek érvényesitése soran tekintettel kell lenni a kozosség, a
tobbi tanul6 érdekeire. Kiilondsen vonatkozik ez a tanitasi 6ran, a tanéran kiviili
programokon és az iskolan kiviili programokon alkalmazott fegyelmezési
lehet6ségekre.

A fegyelmezés sordn be kell tartani a fokozatossag és az ardnyossag elvét. A
fegyelmez6 intézkedést tiirelemmel és a személyiségi jogokra vonatkozé szabalyok
betartasaval kell alkalmazni. A fegyelmezés soran tiszteletben kell tartanai a tanul6
emberi méltésagat és személyiségi jogait.

A fegyelmi intézkedés lehet:

- Szobeli figyelmeztetés.

- Irasbeli figyelmeztetés, megrovas, melyet a KRETA feliileten kell bejegyezni.

- Szigort megrovas és konzultacio a sziilével a tanuléra vonatkozé nevelési
feladatokrol.

- Sdlyos esetben fegyelmi eljaras lefolytatasa. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras
el6zheti meg. Ennek részletes szabélyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
53.§-a tartalmazza.

Egyeztetd eljirds: ha a sérelmet elszenved6 fél, kiskorta sérelmet elszenved6
esetén a sziil6, valamint kotelességszegéssel gyanusitott tanul6, kiskort tanul6é
esetén a sziil§ egyetért, egyeztetd eljarast folytatunk le. Az egyeztets eljaras
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lefolytatasaért, a sziikséges technikai feltételek biztositasaért (terem, egyeztets
felkérése, értesité levél kikiildése) az igazgatd felel. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot/kiskort tanuld esetén a szul6t az iskola igazgatdja
tdjékoztatja az egyeztets eljards lehet6ségérsl. A tanuld/illetve sziil6 az ezt
kovetd 6t tanitasi napon beliil kérheti irdsban az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Ha ezt a megadott hatarid6ig nem teszi meg, akkor a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben az egyeztetd eljaras 15 napon beliill nem vezet
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Az egyeztetd eljaradst vezet6 személyt az iskola igazgatdja kéri fel. Az
egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenved6 fél, mind a kotelességszeg6 tanul6 elfogad. Ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenveds fél az
egyeztet$ eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik
tél kezdeményezésére az irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi
eljarast legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felftiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedé fél/kiskort esetén a sziil6 nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé tanulécsoportjdban meg lehet vitatni, és meghatarozott korben
nyilvdnossagra lehet hozni.
A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanul6t
sziilGje, torvényes képviseltje képviselheti. A fegyelmi eljards meginditasarol,
a kotelezettségszegésrol, a targyalas pontos helyérdl és idejérdl, a tanulét és
sziil6jét irasban tédjékoztatni kell a kotelességszegés megjelolésével. A
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 a szabélyszert
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni,
hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapija.
A fegyelmi eljarast harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetSen ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést és a bizonyitékokat.
A fegyelmi eljarast a nevelGtestiilet tandraib6l &ll6 haromtaga bizottsag
folytatia le. Az elnokot sajat tagjaibol valasztia meg. A targyaldsrol
jegyzo6konyv késziil, melyben fel kell tlintetni a targyalas helyét, idejét és az
elhangzott nyilatkozatokat. A pontossag miatt hangrogzitésre alkalmas eszkoz
hasznalata ajanlott.
Az eljaras soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltardsara, amely az
elbiralasnal a tanul6 mellett vagy ellene szol.
A fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni, r6vid indoklassal.
A fegyelmi eljarast meg kell sztintetni:

- ha a tanul6 nem kovetett el kotelezettségszegést,

- haa vétség nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat,

- ha harom hoénapnél tobb idé6 eltelt,

- ha a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,
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- hanem bizonyithat6, hogy a tanul6 kovette el a kotelességszegést.
A fegyelmi hatdrozatot hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az érintett
feleknek. A hatdrozat ellen tizen6t napon beliil fellebbezés nyujthaté be az
els6foka fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz, aki tovabbitja a fellebbezést a
masodfokon eljaré szerv részére.

5.10 A tanulé altal létrehozott dolog dijazasanak szabalyai

- Altalanos elvként alkalmazzuk azt a rendelkezést, mely szerint a nevelési-
oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanulé A&llitott el6 a tanuléi jogviszonyabol ered6
kotelezettségének teljesitésével 0Osszeftiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta. Mivel intézményiink véllalkozasi tevékenységet nem
folytat, a tulajdondba keriilt dolgot nem értékesiti, ezért kulon dijazds a
tanul6t nem illeti meg.

- Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles
azt - kérelemre - a tanulé részére legkésébb a tanul6i jogviszony
megszlinésekor visszaadni. Az 6rzésre egyebekben a Ptk. szerinti felel6s 6rzés
szabdlyait kell alkalmazni.

6. A pedagogusok jogai és kotelességei, jutalmazasuk rendje

A zenei nevelés-oktatds munkdjat az egyes tantargyakra vonatkozéan a
Pedagodgiai Programban és a Helyi Tantervben meghatarozott szempontok alapjan
kell megtervezni.

A hangszeres egyéni 6rak, tananyag-tervezetek tanulonként tartalmazzdk az
egy-egy id6szakban elvégzendd tantervi anyagot a tudatositando, ill. elmélyitend6
technikai és zenei problémakat. Az egyéni tananyagtervezés ne oleljen fel két
hénapnal nagyobb idészakot. A szolfézs, kamarazene, zenekar, énekkar, vagy egyéb
csoportos foglalkozasokra torténé tananyagtervezés készitése egy-egy csoportra
(osztalyra) bontja le a tanév tantervi anyagat.

Az egyéni hangszeres oktatasnél kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje
meg novendéke személyiségét, képességeit, tehetségét, érdeklédési korét, csaladi
kortilményeit, stb.

Kilonos gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziil6 "B" tagozatos
tanulokkal, ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezet6vel, az illetékes
zenemiivészeti szakkozépiskola tandraival, hogy megismerje az ott folyé munkat és a
felvételi kovetelményeket. Az utolsé éves, zenei palyara, ill. tovabbtanulasra
jelentkezd tanuldk felvételi vizsgdjahoz minden segitséget megad az iskola,
figyelembe véve a sziilék elképzeléseit, igénybe véve segitségiiket. A zeneiskola
igazgatojanak kérésére készitse el a tovabbtanuldsra jelentkezett tanulék fétargyi és
szoltézs- zeneelméleti jellemzését.

A hangszeres, ill. fétargy tanar kisérje alland¢é figyelemmel novendékei
szoltézs, kamarazenei, zeneirodalmi fejlédését a kozismereti iskolai elémenetelt. A
szolfézs tandr idénként érdeklédjék a tanulo f6targyi elémenetelérol.
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6.1 A pedagogusok jogai és kotelességei

A. A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kiilonosen kotelessége:

- a tanulok fejl6dését kisérje figyelemmel, segitse eld,

- a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa,

- a szil6t figyelmeztesse a gyermeke jogainak megévasa, vagy fejlédésének
el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nevel6-oktaté munkdja sordn a tdjékoztatdst és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa,

- elvégezze osztalyfénoki teenddit,

- a gyermekek, sztil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,

- elvégezze a munkajéval osszeftiggé adminisztracids teendoit.

B. A pedagogust munkakdrével dsszefiiggésben megilleti a jog, hogy:

- a pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a taneszkozoket, tankonyveket,
tanulményi segédleteket és a tanitds modszereit megvalassza,

- iranyitsa és értékelje a tanul6k munkéjat,

- mérje és mindsitse a tanulok tudasat,

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

- a nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében, elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megillet6 jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, kutaté munkaban,

- a tovabbképzésben valo részvétel el6segitéséhez - az iskola koltségvetési
lehet&ségeinek figyelembevételével - tanulmanyi szerzédést kosson munkéltatojaval,
- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testtiletek munkajaban,

- személyét, mint a pedagoégus-kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevelSi-oktat6i tevékenységét elismerjék.

6.2 A pedagoégusok jutalmazasanak szempontjai

a/ A munkaltatéi hataskort kereset kiegészités, ill. a jutalmazas - amennyiben
ezt jogszabaly lehet6vé teszi - el6készitését széles korti, alapos informaciégyijtés
el6zze meg. Mindenekfelett a tanar szakmai munkéjara, annak eredményeire épiiljon
a véleményalkotas.

Ehhez alapvetd szempontokkal szolgalhatnak:
- az Oralatogatasok tapasztalatai,
- a bemutatokon, hangversenyeken szerzett benyomasok,
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- a tanszakvezet6 véleménye,

- a szakért6i értékelések, jelentések,

- az "A" tagozatos novendékek teljesitménye,

- a "B" tagozatos novendékekkel val6 foglalkozéds eredményessége,

- felkészités a felvételi vizsgakra, versenyekre stb.

- a zenei versenyeken val6 részvétel,

- a kozosségi munkaban vallalt feladatok és azok teljesitésének szinvonala,
- szakmai tovdbbképzésben val6 részvétel,

- dnképzés, hangszeres aktivitas,

- a kozmtivel6dés segitésében valo aktivitas stb.

A tobb éven at kivalé munkat végzo, kiemelked6 eredményeket eléré
dolgozét kittintetésre javasolhatja az igazgatd. A jutalmazédsra és Kkitiintetésre vald
felterjesztésnél biztositani kell a nevelGtestiilet tagjainak javaslattételi lehet6ségét. A
pedagogusok javaslataikat kozvetlentil, vagy a tanszakvezet6 segitségével, a kozos
javaslatokat 0sszegytjtve, frdsban tehetik meg. Az igazgat6 javaslattételre vonatkozo
dontése el6tt kikéri az Iskolatanacs véleményét.

b/ Az ugyviteli és technikai munkakorben dolgozok anyagi elismerése soran a
fenti elveket - kivéve a specidlisan pedagdgiai munkara vonatkozokat - érvényesiteni
kell.

Ezen tiilmenden figyelembe kell venni az aldbbiakat:

- az oktaté-nevel6 munka feltételeinek magas szinti biztositasa,

- a zavartalan tizemeltetés, az épiilet allagainak megérzése, fejlesztése, az
iskolai rend és tisztasadg szinvonalanak magas szintt ellatasa,

- az tigyviteli, adminisztraciés munka kiemelked6en eredményes végzése,

- a gazdasagi uigyintézés, gazdalkodas, karbantartds magas szinvonala.

c/ A jutalmazas, ill. a rendkiviili béremelés el6készitése soran az igazgato
minden esetben kikéri a K6zalkalmazotti Tanacs és a szakszervezet véleményét.

6.3 A pedagogus vétkes kotelezettségszegésével kapcsolatos szabalyok

Vétkes Kkotelezettségszegés fenndllasa esetén az iskola az 1@j Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 56. §-ban valamint a 2023. évi LII
torvény a pedagogusok 4j életpélydjarol szol6 torvény 72 §-foglalt szabalyokat
alkalmazza.

A 2.5.2. pontban felsorolt vezet6i alapelvek megsértése vezet6i feladatellatassal
Osszefliggd kotelezettségszegésnek mindsiil, és - az eset sulyatd],
rendszerességétdl és dokumentaltsagatol fliggéen - vezetSi intézkedést vonhat
maga utan.

7. A nevelGtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégusainak kozossége. Az
intézmény legfontosabb tandcskozoé és hatarozathozoé szerve. A nevelGtestiilet tagjai:
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, a nevels-
oktat6 munkat kozvetlentiil segité fels6foka végzettségli alkalmazottja. A
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nevelGtestiilet tandcskozasain részt vehetnek az 6raadd tanarok is, de a dontések
soran szavazati jog nem illeti meg 6ket.

A nevelGtestiilet a nevelés-oktatast érint6 kérdésekben és az intézmény
miikodésével kapcsolatos tiigyekben, valamint a jogszabalyban meghatarozott
minden kérdésben dontési, egyetértési, javaslattételi és véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

7.1 A nevelétestiilet dontési, véleményezési jogkore

- a Pedagogiai Programnak és a Helyi Tantervnek, ill. médositasanak elfogadasa,

- a Hazirend elfogadasa,

- éves munkaterv elfogadasa,

- tovabbképzési program elfogadasa,

- igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
tartalmardl dont,

- az Intézményi Onértékelési Terv elfogadasa,

- a Szervezeti és Mikodési Szabélyzatnak, ill. médositasanak elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- a nevel6testiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa,

- a Hazirend elfogadésa,

- a tanul6k fegyelmi tigyeiben valé dontés,

- jogszabalyban meghatarozott minden més ugy.

A nevel6testtilet dont tovdabbi:

- A foglalkozasi, ill. a pedagodgiai program, valamint a szervezeti és mtikodési
szabdlyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésdghoz torténé
kereset benytjtasarol,

A nevelGtestiilet véleményt nyilvinithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatéasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztds elfogadasa el6tt, az egyes
pedagoégusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgato-helyettes
megbizasa, ill. a megbizés visszavonasa el6tt.

A tantestiilet a hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza. A szavazés akkor
érvényes, ha a testiilet 50%+1 6 tagja jelen van. Amennyiben a tantestiilet agy dont,
az igazgato titkos szavazast rendel el. Amennyiben a dontésnél szavazategyenl6ség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A jegyz6konyvet az erre az igazgato altal kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyv
tartalmazza az értekezlet targyat, idejét, helyét, a nevelGtestiilet tagjain kiviil
megjelent személyek nevét, a hianyzé tanarok nevét, tdvolmaradasuk okat, az
értekezlet lefolydsat. Tartalmazza a meghozott hatdrozatokat, szavazas esetén a
szavazatok megoszlasat. A nevelési értekezlet hatarozatait irasba kell foglalni.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni, és
ala kell iratni a jegyz6konyv-vezetével és a hitelesitésre felkért két pedagogussal. A
jegyz6konyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzékonyvbe a
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nevel6testiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellen6rzésével megbizott
szervek képvisel6i tekinthetnek be. Az értekezletr6l hidnyzo tanarok a jegyzékonyvet
utdlag tanulmanyozhatjak.

A nevel6testiilet az Iskolatandcsra dtruhdzza dontési jogkorébdl az alabbiakat:
- A tanulok év végi osztalyozo értekezletének feladatait.
- Az éves munkaterv elfogadasat,
- A tantargyfelosztas elfogadasat,
- A tanulok felvételérdl szo16 javaslat Osszesitését.

Az atruhazott hataskorben hozott dontésekrdl az igazgatd a soron kovetkez6
nevelGtestiileti értekezleten szamol be.

7.2 A nevelétestiilet tanacskozasai

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevel6testiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja ossze.

a) Tanévnyito értekezlet

Augusztus honap utolsé hetében az igazgaté altal kijelolt napon tanévnyité
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgaté ismerteti az 4j tanév legfontosabb
feladatait, kijeloli a hataridoket és felel6soket, majd a nevelGtestiilet elé terjeszti
javaslatat a munkaterv elfogadasara vonatkozoan.

b) Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31-ig kell megtartani. A
télévzaro értekezleten az igazgatd a tanszakvezetSk segitségével elemzi az els6 félév
munkajat és tajékoztatast nydjt a masodik félév feladatairol.

c) Tanévzaro értekezlet

A szorgalmi id6szak befejezése wutdn, a tanévzaré {nnepély és
bizonyitvanyosztds utdn - a tanitasi id6 meghosszabbitdsa esetén az utolsé tanitasi
napot kovetd 8 napon beliil - kell megtartani.

Ezen az igazgaté a tanszakvezet6k, tagozatvezet6k, szaktanacsadék
véleményének figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév munkdjat a munkatervi
feladatok végrehajtasat. Ismerteti a zeneiskola nyéri tervét, az tigyeleti beosztést és a
kovetkez6 tanév el6készitéséhez sziikséges tudnivalokat, a tantargyfelosztas el6zetes
tervét, a munkaterv el6zetes tervezetét.

d) Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell
tartani. Témédja barmilyen nevelési kérdés lehet, melyet a nevel6testiilet meghataroz,
aktudlisnak, sziikségesnek tart.

e) Rendkiviili értekezlet
Az igazgat6 rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasar6l a napirend
harom nappal korabban torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadanak alairdsa, vagy a szakszervezet, ill. a Kozalkalmazotti
Tanécs kérése és az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A tantestiileti értekezleteken a tantesttilet minden tagjanak részt kell vennie.
Ez aldl csak - alapos indok esetén - az igazgat6 adhat felmentést.

Az értekezleten résztvevoket a titoktartdsi kotelezettségiikre figyelmeztetni
kell.

8. Az iskola kapcsolatrendszere

Minden oktatdsi intézmény eredményes miikodésének biztositéka a jo
kapcsolatrendszer kiépitése kozvetlen és tagabb kornyezetével. Ezek egy része az
oktatdsi rendszer felépitésébdl kovetkezik. A fenntart6 és a sziildk (tanuldk) - mint
megrendel6k - szintén megfogalmazzak az iskoldval szemben tdmasztott
kovetelményeket.

Nevelési-oktatasi célkitlizéseinkbdl kovetkezik, hogy ennek a
kapcsolatrendszernek megteremtése az iskola alapveté igénye, megtelel6
miikodésének feltétele.

A kiils6 kapcsolatok kiépitését az iskolavezetés szervezi, koordindlja. Az
igazgaté folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az onkormdanyzat képviselGivel,
szakirod4javal.

Szoros, nélkiilozhetetlen, napi kapcsolat és informéciéaramlés sziikséges az
oktatdsi intézmények kozott. Kilonosen fontos ez azért, mert iskoldnkba a kornyezé
kozismereti iskolakbol jonnek a tanulék. Az iskola Orarendje elkészitésénél
alkalmazkodik az altalanos és kozépiskoldk elfoglaltsdgahoz. Ennek érdekében
folyamatos egyeztetésre van sziikség.

Az iskola életében gyakran adodik alkalom kiils6 szereplésekre. A kiilonféle
miivel6dési intézmények igényei alapjan kialakitott programokon kiviil a zeneiskola
maga is kezdeményezheti kulturdlis misorok szervezését. (Ezek lehetnek:
ismeretterjeszté ifjasagi hangversenyek, kozremitikodések rendezvényeken,
kiallitasok megnyitéjan, tinnepségeken, stb.)

Az iskola nemzetkozi kapcsolatokat alakithat ki. Errél tdjékoztatast nyujt a
fenntarté szakirdnyd iroddjanak. Sziikség esetén kezdeményezi kiilsé segitség
bevonésat. Tevékenyen kiveszi részét a testvérvarosi kapcsolatok apolasabol. A
nemzetkozi kapcsolatok az iskola napi munkdjat, alaptevékenységét nem
akadalyozhatjak.

A fenntart6 és szakmai iranyit6 szervekkel az iskolavezetés szolgdlati titon és
mas moédon is kapcsolatot tart.

Szolgalati titon a szakmai és tigyviteli feladatok megolddsaban, minden egyéb
kérdésben (tinnepségek, rendezvények stb.) a feladattol fliggé moédon alakitja ki a
sziikséges kapcsolattartast.

Az igazgatdé a rendkiviilli eseményekrdl, eredményekrsl beszamolét,
Osszefoglalot, vagy emlékeztet6t készit.
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8.1 Kiilsé kapcsolatok

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban 4ltaldban az igazgaté vagy hellyettesei
képviselik. Az igazgaté a feladatait mésokkal is megoszthatja, atadhatja a kiils6
kapcsolattartas jellegétdl fiiggben.

Az intézmény rendszeres, napi kapcsolatot tart a fenntarté Vaci Tankeriileti
Kozpont munkatérsaival a jogszabdlyokban meghatarozott valamennyi
teriileten (elektronikus levelezés, értekezlet, telefonos egyeztetés forméjaban).
A Kkapcsolattartasban az igazgatén kiviil részt vesznek a helyettesek és az
iskolatitkarok is.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

Szentendre Varos Onkormanyzatianak munkatarsaival, (az épiilet
tulajdonosa az oOnkormanyzat, a vérosi rendezvényeken rendszeresen
fellépnek tandraink és tanitvanyaink.)

a szentendrei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzattal,

az iskolat tamogat6é alapitvany kuratériumaval, (a kuratérium tagja a
zeneiskola mindenkori igazgatdja)

a tankertileten beliili és kiviili mitivészeti iskolakkal (szakmai kozos
programok, elektronikus levelezés, telefonos egyeztetés formdjaban)
miivészeti szakgimnaziumokkal, (nyilt napok, felvételi és egyéb konzultaciok
forméjaban)

miivészeti egyetemekkel, (iskolank tobb mtivészeti egyetem gyakorloiskoldja,
pedagodgusaink koziil tobben miivészeti egyetemeken is tanitanak)

az Oktatasi Hivatallal (pedagégus mindsitések, intézményi tanfeltigyeletek,
szaktanacsad6 igénylések, tovabbképzések és minden egyéb jogszabalyban
rogzitett tertileten)

a Nemzeti Pedagogus Karral, azon beliil a Kar elnokségével illetve az
Alapfokua Mtivészetoktatds Szakmai Tagozat tagjaival

a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével,

a Magyar Koérusok, Zenekarok és Népzenei Egyiittesek Szovetségével
(KOTA)

a Varosi Szolgaltatéo Nonprofit Zrt-vel,

a helyi médiakkal (Szentendre és Vidéke Gjsag, TVSzentendre)

a telephelyeinknek otthont adé intézményekkel: a Barcsay Jené Altalanos
Iskolaval, az Izbégi Altalanos Iskolaval, a Moéricz Zsigmond
Gimnaziummal, a II. Rakoéczi Ferenc Altalanos Iskola és Gimnaziummal. A
kozismereti iskoldk rendezvényein kozos novendékeink rendszeresen
fellépnek. Az iskoldkkal valé kapcsolattartast a telephelyvezet6k segitik.

jo kapcsolatot apolunk a varos valamennyi koznevelési intézményével,
iskolakkal, 6vodakkal egyarant. Szinte minden intézményben tartunk évi
rendszerességgel  hangszerbemutatokat, illetve  Richter = Annamdria
mesterpedagdgus irdnyitdsaval az 6vodasok zenei nevelésében is aktivan részt
vesziink.

a Dunakanyari Csalad- és Gyermekjo6léti Intézménnyel ( a csalddsegits
munkatarsai a tanuldk, sziil6k, pedagégusok részére szakmai segitséget
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nydjtanak, informdciét szolgaltatnak, tandcsaddst nytjtanak, segitséget
nyGjtanak az tigyintézésben. A szocidlis vagy mentalhigiénés problémakat
jelzélapon jelentjiik feléjiik.)

- Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szentendrei Tagintézményével

- a Ferenczy Miuzeumi Centrum muzeumpedagogusaival, és a MANK
(felléptink az altaluk szervezett kidllitasokon, képzémiivész csoportjaink
szamadra tandran kiviili programokat szerveziink.

- a Szentendrei Régi Mtivészteleppel,

- Pet6fi Kulturalis Ugynokséggel,

- a Szentendrei Kulturalis Kézponttal,

- a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral,

- a Budapesti Fesztivalzenekarral, melynek Partneriskoldja vagyunk, ennek
keretében lehetévé tesszitk a gyermekek és fiatalok szdmdra a zenével és
miivészekkel valé személyes taldlkozdst a legmagasabb szinvonalon,
Magyarorszag  nemzetkozileg  elismert  szimfonikus  zenekardnak
szervezésében. Tanitvanyaink szdmara lehet6vé tessziik, hogy mint a jovo
hangverseny-latogatéi megismerjék a klasszikus zenét, egy szimfonikus
zenekar miikodését, a hangszereket, amelyen a mitivészek jatszanak, igy
egészitve ki az iskolai mtivészeti oktatast.

- az Editio Musica Budapest Zenemtikiadéval, amelynek partneriskolai
programjahoz csatlakozva szdmos extra kedvezményt kapunk a
kottabeszerzésekhez, beleértve a novendékeknek sziikséges kottakat és
kiadvanyokat és a Digikotta hasznalatat.

- szakmai kapcsolatot tartunk fenn a Concerto Akadémia Nonprofit Korlatolt
FelelGsségti Tarsasaggal, akikkel egytitt dolgozunk azon, hogy a klasszikus
zene a legaprobbaktol az id6sebb korosztélyig mindenkihez eljuthasson.
Rendszeresen tajékoztatjak iskolankat a Concerto Mesteriskola kurzusairol,
jotékonysagi programjairél, koncertjeirdl.

- Hangszerjavitokkal és hangszerjavitéo miihelyekkel

- zongorahangolékkal, hangszerjavitokkal

- a Patria Nyomda Zrt-vel,

- kulfoldi testvériskolakkal. (Révkomarom, Tollo)

A zeneiskola pedagogusai egyéni ismeretségen alapul6 egyéb szakmai
kapcsolatokal is rendelkeznek.

8.2 A pedago6gusok részvétele a kapcsolatrendszerek alakitasaban

Az iskola kiils6 kapcsolatrendszerének alakitisaban és az ebbdl kovetkezd
feladatok megvalositasdban az iskola tanarai az éves munkatervnek megfelel6en
kozremtikodnek. Az SzMSz-ben egyéb helyen nem szabalyozott feladatok esetén az
éves munkatervben kell meghatarozni az egyes feladatokért felel6s személyek nevét,
akik a kapcsolattartas sordn képviselik az intézményt.
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9. Az iskola ellenérzése

A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzésének megszervezéséért és hatékony
miikodéséért az igazgatd felel6s. A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét
az intézmény Eves Munkaterve tartalmazza.

Az iskola szakmai ellen6rzésében kiils6 szerepléként csak az orszagos
szakért6i névjegyzékben szerepl6 szakértd vehet részt, megbizas alapjan.

A szakmai ellenérzés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal az ellen6rzés
vezetSjének egyeztetnie kell a kozoktatdsi intézmény vezetSjével és azzal, aki az
ellen6rzést kezdeményezte. Egyeztetni kell a szakmai ellenérzés idétartamat,
forméjat, modszereit, id6pontjat, tovabba az érdekeltek vélemény-nyilvanitadsanak
modjat, a kiilonvélemény hozzaftizésének lehet6ségét.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és {iitemezését a
tanévenként elkészitend6 ellenérzési terv tartalmazza.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarol az
igazgat6 dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- igazgato
- igazgato-helyettesek
- tanszakvezet6k
—telephelyvezeték
- szaktandrok kiilon megbizas szerint
Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

a) A pedagdgiai munka belsd ellendrzése:
A nevel6oktaté munka bels6 ellen6rzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozasokra is. Ennek alapjan az ellendrzés a kovetkez6 szinteken zajlik:

oralatogatasok,

novendékhangversenyek, meghallgatasok latogatasa,

télévi és év végi beszamolok ellenérzése,

iskolai, varosi megyei, orszagos, stb. versenyek, szakmai talalkozok,
egyéb alkalmak (felvételik, felkésziilés specialis feladatokra, stb.)

H oH H H FH

kell: A latogatasrol feljegyzés késziil, melyhez a latogatott tanar megjegyzést ftizhet.

A novendékhangversenyek, meghallgatasok, stb, latogatasa az
intézményvezetés alapvet6 feladata, melyet az éves munkaterv alapjan kotelesek
végezni. Akadalyoztatds esetén a feladat az igazgaté altal megbizott kollégéra
atruhdzhato.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l az igazgaté a soron kovetkezd nevelési
értekezleten szamol be.

A pedagogiai munka értékelése altaldaban az évzaro értekezleten, de indokolt
esetben évkozi nevelési értekezleten torténhet.
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10. Ugyviteli feladatok, taniigyi nyilvantartasok

Az iskoldnk 4ltal haszndlt nyomtatvanyok nyomdai taton el6éllitott, lapjaiban
sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszef(izott, illetve nyomdai tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok. Ezeken kivill a KRETA feliiletr6l kinyomtatott
dokumentumokat hasznal az iskola.

10.1 Foglalkozasi napldk, e-naplo

A KRETA feliileten e-naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely
az iskola tantargyfelosztisaban szerepel. (Fétargyi, kotelez6é targyi, szolfézs,
kamarazene, zenekari, énekkari stb. naplok.)

A napl6 vezetéséért a targyat tanité szaktanar felel6s és koteles az adott
hataridére elvégezni az naplé adminisztracidjat. A naplékat az iskola vezetése altal
kiadott Gtmutaté szerint kell vezetni.

10.2 Torzslap, pottorzslap

A tanulok személyi adatainak, tanév végi osztalyzatainak, mulasztasainak, valamint
a tanulokkal kapcsolatos hatarozatoknak nyilvantartdsat a KRETA feliileten kell
bejegyezni. A torzslapok a sorszdmozott dokumentumokra kertilnek kinyomtatasra.

A torzslapban javitani csak egyszeri athtizéssal, j6l lathaté médon, a javitott
szoveget a megjegyzés rovatba bejegyezve alairassal, pecséttel ellatva szabad.

Atirassal, radirozéssal, vagy barmi mas médon javitani tilos.

Az igazgaté a torzslapot tanévenként ellenérzi, alairdsaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitve lezarja. A torzslapot be kell kottetni.

A torzslap nem selejtezhetd.

A megsemmistilt, vagy elveszett torzslap helyett az igazgat6 a rendelkezésére
all6 dokumentumok alapjan poéttorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak
azok tolthet6k ki, amelyek adatai hitelesen igazolhatok.

10.3 A bizonyitvany

A tanulék a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvanyba keriil6
adatokat a tanulét tanité tanarok a KRETA felilleten rogzitik, onnan keriil
kinyomtatasra. A kinyomtatott és lepecsételt lapokat a bizonyitvanyba be kell ttizni.
A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A 2025/2026-0s tanévtdl kezdve - tn. felmend rendszerben - az iskolai bizonyitvany
digitdlis biztonsdgi okmanyként, az intézmény igazgatéjanak elektronikus
alairasaval kertl kiéllitasra.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyez6en kell kiallitani. A torzslapba
tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek
megfelel6en kell bevezetni.
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A téves feljegyzéseket a torzslapra vonatkozo6 szabdlyok szerint kell javitani.
Ha az 6sszeolvasés alkalméval olyan tévedés dertl ki, hogy a tanéri naplébol mas
tanul6é adatai keriiltek a bizonyitvanyba, az els6 osztaly esetében 1j bizonyitvanyt
kell kiéllitani. A tobbi osztdlyban a téves bejegyzést at kell hazni és - a jegyzet
rovatban tortént érvénytelenités utdn - a helyes szoveget a kovetkezd lapra kell
beirni.

A zeneiskola korbélyegzgjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzaré napjan kell
kiosztani.
A tanulményi rendszerben kiéllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanul6 vagy a tanul6 sziil6jének kérelemére hiteles papir
alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani.
A diszpéldany, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasidra szolgélo
tartotok els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A bizonyitviny mdsodlat:

Az igazgaté az elveszett, vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél a torzslap
alapjan masodlatot allit ki a tanul6 vagy sziil6je kérelmére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben meg kell egyeznie. A masodlat
kiallitdsanak tényét és keltét a torzslap megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

Torzslap hidnyaban bizonyitvany masodlat nem adhat6 ki. A masodlat kiilon
illeték-koteles.

10.4 Egyéb iratok, dokumentaciék

A felvett tanul6k adatait a Beirdsi Naploban, a zeneiskolai Osszesité lapon,
valamint a téritési dijak Osszesitésére szolgalo drlapon kell megegyezden
nyilvantartani on-line-

A pedagbgiai munka megszervezésének segitésére - az érvényes
rendelkezések figyelembevételével - egyéb bels6 nyilvantartasok is készithetok.

Az iskola mikodésével kapcsolatos jegyzSkonyveket az irattarban kell
megOrizni.

Annak igazolasara, hogy a tanulé az iskoldban folytat tanulmédnyokat az
igazgat6 iskolalatogatasi bizonyitvanyt allithat ki. Az igazolast kérheti a sziil6, a
kozismereti iskola, vagy a munkahely. Az igazolds nem szolgdl a tankotelezettség
teljesitésének igazolasara.

A foglalkozasok Osszesitett 6raszdmat a tantargyfelosztas tartalmazza.

A statisztikai adatszolgaltatast az idevonatkozé jogszabalyok alapjan kell
teljesiteni.

10.5 A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt elektronikus nyomtatvanyok,
hitelesitésének és kezelésének rendje
Az intézményben eléallitott elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal

jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan téarolt irat. Az elektronikusan tarolt irat papir
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alapon kertil rogzitésre a hatalyos jogszabdlyok alapjan, és az irattdrban kertil
elhelyezésre.

Elektronikus  aton  elSallitott nyomtatvany  hitelesitése, az  intézmény
korbélyegzojének lenyomata és az intézmény igazgatdjanak, vagy éltala megbizott
személy alairdsaval torténik (igazgato-helyettes).

10.6 Dokumentumok és informatikai eszkozok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, pedagogiai
program, helyi tantervek, a pedagégus munkajat segité tankonyvek, tandri
segédkonyvek) és a pedagdégusok hasznalatdba adott informatikai eszk6zok (laptop,
digitalis fényképez&6gép, projektor, gyongy vaszonvetit6, allvany) kiadasa az
igazgaté engedélyével torténik. A pedagégusokra az atvett eszkozok
vonatkozasdban leltarfelel6sségi, illetve Kkartéritési kotelezettség szabalyai
érvényesek.

10.7 Fénymasolas

Az intézményben és a telephelyeken a fénymasolokat kizarélag hivatalos célra, a
szakmai munkaval Osszeftiggésben lehet hasznalni, melyre engedélyt az igazgato, az
igazgato6-helyettesek adhatnak.

11. A reklamtevékenység szabalyozasa

1. A Vujicsics Tihamér Alapfoka Miivészetoktatdsi Intézményben a rekldmtevékenység
minden formdja tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és igazgat6i engedélyhez
kotott tevékenységet.

2. Megengedett hirdetések:
- hangszerek, kottdk, hangz6 zenei anyagok, melyek a tanitast, ill. az otthoni
felkésziilést, a szakmai ismeretterjesztést el6segithetik, ezek hirdetési anyagai,
- az egészséges életmoddra, egészségmegdrzésre, a természetes és épitett kornyezet
megovasara felhivo hirdetések,
- a kulturalis események, rendezvények el6adasok hirdetése,
- az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz sziikséges hangszerek, eszk6zok, nyomtatott
és elektronikus informaciéhordozok hirdetései,
- a Pedagogiai Programhoz kapcsolodo, kiegészité nevelS-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,
- a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatdsdval, kiilondsen a didkkozélettel
Osszeftigg6 felhivas, kivéve a partpolitikai tevékenységet (valasztasi kampéanyt),

3. Az igazgato a reklam, hirdetés engedélyezése sorin az alabbi szempontokat veszi
figyelembe:
- Nem helyezhet6 el olyan tartalmt hirdetés, amely a sziil6ket, tanuldkat
kozvetlentil, a pedagogiai programban foglaltaktol eltérs, az éves munkatervben
nem szerepl6 program, tevékenység, termék igénybevételére, megvasarlasara,
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vagy kozvetlen fogyasztéasra hivja fel.
- Nem helyezhet6 el olyan tartalmda hirdetés, reklam, melynek tartalma
jogszabélyba utkozik, er6szakos cselekményre hiv fel, masokat emberi
méltésagukban, személyes meggy6z6désiikben  sérthet, ill.  politikai
tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhaté. (Nem tartozik e korbe a helyi és
orszagos valasztasokrol sz616 hivatalos, nem kampanycéla felhivas, melyet a helyi
Valasztasi Iroda 4ltaldban a vélasztas napjan helyez ki.)

. A kihelyezett hirdetés, reklam az iskola faliGjsdgjan, honlapjan, ill. egyéb
kiadvanyaiban jelenhet meg. Engedélyezéséért és elhelyezéséért az intézmény
vezetdje felel.

12. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

12.1 Az intézményi védd, 6vo elGirasok célja

az oktatasi agazatban dolgozé pedagoégusok, alkalmazottak, valamint a
tanulok életének, testi épségének megoévésa, a hivatdsos és a tdrsadalmi
katasztrofak elleni védekezési szervezetekkel valo egyuttmiikodési
képességiik javitdsa, valamint az iskola ing6é és ingatlan vagyondnak
hatékonyabb védelme. Az intézmény valamennyi dolgozéjanak és tanul6janak
felkészitése az esetleges bekovetkez6 katasztrofak varhaté hatasaira, a panik
elkeriilésére, a keletkez6 karok és egészségi 4artalmak enyhitésének
lehet&ségeire.

12.2 Az intézmény

12.2.1. Az intézmény elhelyezkedése

e Beépitési kornyezete: 6néll6 telken, Szentendre Belvarosdnak szélén, a Duna-
parton épiilt kozel 100 éves villaépiilet ad otthont az iskola székhelyének

e Turisztikai szempontbol frekventalt kornyezetben helyezkedik el.

o Kozvetlen kornyezetében ipari tizemek, kereskedelmi egységek nincsenek.

12.2.2. Az intézmény épiilete

Hagyoményos téglabol épiilt, mely aldpincézett, magas tetSs épiilet. Alaprajza

szerint egy tombben helyezkedik el, egy szarnnyal rendelkezik. Mellette egy
kisméretti, két gitdroktaté teremnek helyet ad6, hasonld szerkezetti, foldszintes
éptiletrész talalhato. Rendelkezik f6bejarattal, udvari bejarattal, vészkijarattal.

Az épiilet f6bb helyiségei:

e 16 db tanterem

e 1 dbel6adéterem

e 1dbigazgatoi szoba
e 1dbirodahelyiség

e 1 db szertar

e 4 db vizesblokk
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12.3 Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatas

Munkavédelmi-balesetvédelmi oktatdsra minden tanévben sor kertil.

A tanuldk szdméra az els6 tanitasi 6ran. Ennek tényét igazolni kell az e-
naploban. Az alkalmazottak oktatdsanak idSpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

12.4 A tanul6k egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban
biztonsagban és egészséges kornyezetben oktassak és neveljék Sket.

A mivészeti nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanul6balesetek megel6zése érdekében teendé intézkedések
az igazgato feladatkorébe tartoznak.

Az intézmény valamennyi dolgozéja haladéktalanul koteles az
igazgatonak, vagy az illetékes igazgato-helyettesnek jelezni, ha olyan tényt,
vagy kortilményt tapasztal, ami az iskola tanuléjanak egészségében, testi-
lelki fejlédésében, egyéb koriilményeiben vald veszélyeztetésre,
barmilyen csalddon beliili veszélyeztet6 allapotra utal.

Az igazgatd koteles az illetékes hatosdgok értesitésével, bevonasaval a
veszélyhelyzet elhdritasa, megsziintetése érdekében sziikséges intézkedéseket,
bejelentéseket megtenni. Sziikség szerint felvessziik a kapcsolatot és
egylttmtikodiink a tanul6 kozismereti iskolajaban dolgozé védénével.

12.4.1. A tanuléi balesetek megel6zése
Tanul6baleset minden olyan baleset, amely a tanul6t az azon id¢ alatt, illetSleg
tevékenység soran éri, amig a nevelési-oktatasi intézmény feltigyelete alatt all.
A tanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok:

- minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzatat, valamint a ttizvédelmi utasitas és a tlizriado6 terv rendelkezéseit;

- minden tanszakon, minden hangszer esetében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat;

- a pedagogusok a tanodrai és tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint egyéb
iskolai program ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni;

- Minden pedagégusnak torvénybdl kovetkez6 kotelessége, hogy a rabizott
tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon. A fétargy tandroknak
az els6 tanitdsi 6ran ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé el6irdsokat, a hangszeriikkel kapcsolatos
lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformdkat. A
szaktandrok, osztalyfénokok az altaluk megtartott balesetvédelmi oktatast
kotelesek a napléban dokumentélni.
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A foétargy tandroknak és a csoportos oktatast folytaté tanaroknak feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal és figyelembe
kell venni az alabbiakat:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

a rendkiviili esemény (baleset, ttizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teendSket,

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

A tanév folyamén torténd tanulmanyi kirandulds, opera-, mazeum- illetve
szinhazlatogatds el6tt a szaktanar kulon oktatast tart az utazédssal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az iskolan kiviili egyéb rendezvények el6tt a kisér6tandrnak is kotelessége a
veszélyforrdsokra és az elvarhaté magatartdsi formakra a tanuldk figyelmét
felhivni.

Baleset veszélyének észlelésekor, annak elhéritasa érdekében mindenki
kotelessége az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor
a veszélyforrdsra az iskola vezetésének, munkavédelmi felel6snek vagy a
f6targy tanarnak a figyelmét felhivni.

Az intézményvezetés az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

12.4.2. Az igazgat6 feladatai a rendkiviili helyzetekre val6 felkésziilés idején

Meghatarozza a katasztréfa,- a tliz-és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény katasztroéfavédelmi szabalyzatdban, iranyitja és
ellen6rzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat

gondoskodik a tizvédelmi szabalyzatdnak, annak részeként ttizriad6 tervének
kiadasarol, az intézmény épiiletei kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol;
Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfelels
veszély elharitési terveket;

Egytittmtikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a
katasztrofa kovetkezményeinek felszamoldsa és helyredllitisa sordn a
katasztréfavédelem tertileti szervezeteivel, az intézmény miikodési helye
szerint illetékes polgarmesterrel, tovdbba a minisztérium 4gazati védekezési
munkabizottsagaval;

El6segiti az intézmény oktatéinak, dolgozoéinak, hallgatéinak, tanuléinak,
valamint- megalakitdsa esetén- a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a
felkészitését, kiképzését.

Kozremtikodik az intézmény dolgozdinak a teleptilés polgari védelmi
besoroldsa szerinti egyéni védSeszkozokkel ellatottsagat, illetve o6vohelyi
védelmét szolgald fenntartoi, hatésagi intézkedés megvaldsitdsaban, sziikség
szerint a hatdsagi elrendelésen alapulé kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban.



Vujicsics Tihamér AMI - SzMSz

e El6segiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasét a
katasztréfa elleni védekezés sziikségletének megfelelGen.

e A pedagogusok, szaktanarok - a telephelyeken dolgozék is - kotelesek
minden eseményt jelenteni a székhely igazgatéjanak. Az igazgaté minden
rendkiviili eseményrol 24 6ran beliil jelentést tesz a fenntarténak. A jelentés a
kovetkezokre terjed ki:

— a nevel6-oktat6 munkét tartésan akadalyozé vagy varatlanul fellép6
események;

— atéarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar vagy hiany;

— adolgozoék vagy tanulok nagyobb balesete;

— az iskola dolgozéinak sulyosabb fegyelmi vagy biintetSjogi felelsségre
vonast igényld cselekménye;

— a dolgozdkat és a tanul6kat érint6 minden olyan cselekmény, amellyel
kapcsolatban az erre illetékes szervek eljarasara, vagy a médiaban biralatra
kertilhet sor,

— minden rendkiviili esemény jelenség, amelyr6l a nevel6-oktat6 munkara
gyakorolt hatdsa miatt az igazgaté megitélése szerint a fenntartd
tajékoztatasa sziikséges.

12.4.3. Eljarasrend tanuldi baleset észlelésekor
A tanuldk feliigyeletét ellaté pedagdégusnak a tanulét ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;
- minden tanul6i balesetet, sértilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdségének és az intézmény munkavédelmi felel 6sének.
- Kozremtikodnie kell a baleseti jegyz6konyv felvételében.
- értesitenie kell a sziil6t, gondvisel6t.
E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévéknek is részt kell
vennie.
A legfontosabb telefonszamokat minden telefonkésziilék mellett ki kell  fliggeszteni
(renddrség, tizoltosag, mentdk).
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetésnek ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg  kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A vizsgalatot az igazgat6-helyettes
vezeti. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabéalyok
alapjan:
- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.
-A  hdrom napon tal gyoégyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanul6
esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy példanyét az iskola 6rzi meg.
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- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A salyos
baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

12.5 Technikai dolgozdk baleset-megel§zése

- elméleti munkavédelmi oktatdsban részestilnek, amelyrdl jegyzékonyv késziil;

- az 4j dolgoz6t a munkdba allast megel6z6en munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni;

- a munkavédelmi vizsga id6pontjardl a vizsga el6tt legalabb 15 nappal értesiteni kell
a dolgozot;

A baleset (munkahelyi) bejelentése:
Pest Megyei, illetve Orszdgos Munkavédelmi és Munkatigyi Feltigyel6ség.

12.6 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendGk

Az iskola mtikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsigat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek
mindsiil kiilonosen:

Civilizdciés katasztrofik:
Ipari katasztrofak
e Vegyirobbanas
o Meérgez6 anyagok bejutasa (szilard, gaz vagy aeroszol)
e Vegyi anyag bejutdsa az ivoviz halézatba
e Nuklearis katasztrofa
o Koziizemi szolgaltatasok tartos kimaradasa

Human katasztréfak
e Terrorcselekedet
e Gyujtogatas
e Tomeges rendbontés
o Kozlekedést vagy koziizemi szolgaltatokat bénit6é tomegdemonstraciok.

Biologiai katasztrofak
e Jarvany, jarvanyveszély
e Allatok széls6séges viselkedése

Természeti katasztrofak
o Arviz
e Foldrengés
o Erdéttiz (fust)
e Széls6séges idGjarasi viszonyok (példédul erés havazas, fagy, szél).
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola
éptiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetSvel.

Katasztrofa vagy veszély esetén értesitendé:

Munkaid6ben, értesitési sorrend szerint:
1. Igazgato
2. Igazgato-helyettes
3. Gazdasagi Vezet6
4. Iskolatitkar

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

-az igazgato
- az igazgato-helyettes,
- a gazdasagi vezetd.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tiz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget,

- személyi sériilés esetén a mentSket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoje sziikségesnek tartja.

Ttz esetén értesitendd: 105

Menték: 104

Rendérség: 107

A Beliigyminisztérium OKF Féiigyelet 24 6ras iigyelete: 112

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodé személyeket a tlizjelz6 csengével
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
éptilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak
a tlizriado terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhat6é —Kitiritési terv - alapjan
kell elhagyniuk.

Z 22

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a
kijelolt tertileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a
tanulok részére tanérat vagy mas foglalkozast tart6 pedagégusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az éptiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tart6
pedagoégusnak a tantermen kiviil (példaul: mosdoban, stb.) tart6zkodé gyerekekre is
gondolnia kell.

- A Kkitirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
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- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanul6kat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezet6nek a
veszélyeztetett éptilet kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag,
tizrendészek stb.) fogadasarol.

Az éptiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az éptiletben tart6zkodo6 személyek létszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését
kovetSen a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a f6targy tanar altal meg-
hatarozott napokon be kell pétolni.

A tliz- és bombariad6 esetén sziikséges teend6k részletes intézményi
szabalyozasat a Ttizriado6 terv tartalmazza.

12.7 Dohanyzas intézményi szabalyai

A nevelési oktatdsi intézményben a hatédlyos jogszabdlyok alapjan a bejarattol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil a dohanyozas tilos.

A nevelési oktatasi intézmény feladata, a dohdnyzasra vonatkozoé korlatozast
megsért6 személy felhivasa, felszolitdsa a dohdnyzas azonnali abbahagydsara, illetve
az intézmény teriiletének elhagyéasra torténé felhivasa.

Az intézmény tertiletén j6l lathatoé helyen ki kell fliggeszteni a dohényzast tilto
tablakat.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a dohdnyzas megel6zése és tiltasa
kapcsan példamutaté magatartast tandsitani.

Az intézmény valamennyi dolgozéja és felsd tagozatos tanuldja kiilon irdsbeli
tdjékoztatasban részesiil a dohanyzasi tilalomroél, és annak jogkdvetkezményeirdl.

13. A Pedagogiai Program és Helyi Tantervrdl valo
tajékoztatas rendje, a Hazirend és az SzMSz nyilvanossaga,
elhelyezése, feliillvizsgalata

Az iskola pedagogiai munkajat, szervezeti életét meghatarozo
alapdokumentumokat az irodédban, ill. a konyvtarban oly médon kell elhelyezni,
hogy az - nyitvatartasi id6ben - béarki szamara hozzaférhet6 legyen. A felsorolt
szabalyzatokat az iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

A Pedagoégiai Programrol és Helyi tantervrél tajékoztatst lehet kérni az
igazgatotol és az igazgatod-helyettesektél az iroddban kitett vezet6i tigyelet alatti
id6ben, vagy elére egyeztetett id6pontban. Tajékoztatast nyajthatnak a tanszak-, és
tagozatvezet6k, valamint a szaktanarok is. A PP és Helyi tanterv minden érdekl6d6
szamdra hozzéférhet6, helyben olvasasra az irodaban, valamint az Interneten az
iskola honlapjan.

A jobb, targyszerii tdjékoztatast az iskola segitheti Osszefoglalé kiadvany
elkészitésével.

A Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatot feliil kell vizsgalni:

- jogszabaly SzMSz-t érint6 véltozésa esetén,
- ha az intézmény szervezeti felépitésének, mtikodésének valtozasa ezt sziikségessé
teszi,
- ha ezt az intézmény bels6 miikodésének valtozasa indokolja,
- ha a nevelGtestiilet tagjainak legalabb egyharmada irdsban kezdeményezi,

- a fentiekben foglaltakon kiviil legalabb négy évenként atfogo feliilvizsgalatot
végziink.

A felulvizsgalat sordn az SzMSz véleményezésével, elfogadasaval és
jovahagyasaval kapcsolatos szabélyokat kell alkalmazni.

14. Zaro6 rendelkezések

1. Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestiilete fogadja el, és a fenntarté egyetértésével
valik érvényessé.

Elfogadottnak kell tekinteni abban az esetben, ha a fenntartéhoz valé
benyujtastol szadmitott 60 napon beliil a jovahagyas nem torténik meg.
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A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a tobbszér médositott, 2025-
ben elfogadott Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat.

2. A bels6 szabalyozasokrol sz616 frdsos anyagokat, szabélyzatokat el kell helyezni

az iroddban, mindenki altal hozzaférhet6 helyen és kozzé kell tenni az iskola
honlapjan. Barki helyben tanulmanyozhatja, tdjékoztatast kérhet.

ZARADEK AZ SZMSZ ELFOGADASAROL

1. Nevelétestiileti hatarozat:

A nevelGtesttilet a 2026. junius 26-i értekezletén a moddositott illetve kiegészitett
SZMSZ-t megismerte és elfogadta.

Szentendre, 2026. janius 26.

Zakar Katalin igazgat6

Elfogadas mellékletei: nevelGtestiilet értekezlet
jelenléti iv

2. Egyetértési jogkort gyakorol: az intézmény fenntartoja

Tervezett feliilvizsgalat idépontja: feliilvizsgalatara a vonatkozo jogszabalyok valtozasa
szerinti, ill. legalabb négyévenként keriil sor.

A dokumentum érvényessége: hatarozatlan idore sz6l
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15. Munkakori leiras mintak

Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Melléklet 1.
Munkakéri leirds
IgazgatOhelyettes

Munkakore: .....c.coevuieiennienns

Tanszak: .....ceovuviinniiiniinnnne.

Munkavégzés helye: Szentendre, Székhely, ........... telephely

Heti teljes munkaidé: ........ 6ra ebbdl tanitasi ora: .......... ora

Alapveto feladatok:
A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, az alapfoki miivészetoktatas
alapprogramjaban eldirt torzsanyag atadédsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényll tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének

kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek

egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel differencidltan foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon  gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast

segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzarkozasat

eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,

egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges

eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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9. iskolaban az ismereteket sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatomunkdajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. az alapprogramban és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagodgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvdnyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzataban elQirt

pedagbgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, (amennyiben igazoltan
hianyzik értekezletrdl kotelessége annak jegyzokonyvét, megallapitasait utdlag megismerni)

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,

17. hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartdst tanusitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

19. megismerje a teljesitményértékelés szempontjait és minden évben feltdltse az egyéni

személyes teljesitménycéljait a KRETA rendszerbe, részt vegyen a személyes értékeld

megbeszélésen tanitasi évenként egy alkalommal,

20. lehetdsége van a teljesitményértékelés folyamataban onértékelést végezni.

A munkavégzés rendje

A munkaidét a munkaltatd osztja be a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseinek

értelmében.

- A munkavallalé koteles egyéni feladatait (oktatds, felkészités, kiséret) feleldsséggel
ellatni, valamint aktivan részt venni az intézmény szakmai ¢és miivészeti
tevékenységében.

- Munkgjat az érvényben 1évo tantervek és utasitasok figyelembevételével, az eldirt
modszertani Gtmutatok, a tantestiileti és tanszaki értekezletek megbeszélései, valamint
az elfogadott éves munkaterv alapjan végzi. Minden munkavallalé szdmara kételezo a
programterv és munkaterv folyamatos figyelemmel kisérése.

- Orait pontosan és felkésziilten tartja meg, a leadott egyéni orarendnek megfeleléen. A
tanitasi anyagot a kelld idoben kdteles eldkésziteni.

- Tanitasi napokon ¢és minden iskolai rendezvény el6tt minimum 20 perccel korabban
meg kell megérkeznie, munkara képes allapotban.

- A hianyz6 novendék orajanak idejét a tobbi ndvendék tanitasara, mas kolléga 6rajanak
latogatasara (hospitalds), vagy a tanligyi dokumentumok kitoltésére kell forditania.
Tanitasi 1d6 alatt az épiilet csak indokolt esetben, vezetdi (tanszakvezetd, helyettesek
vagy igazgatd) engedéllyel hagyhato el; tdvozaskor minden esetben jelezni kell azt az
irodaban és a portaszolgalatnal.

- Munkaja végzése kdzben koteles tanitvanya irdnt a sziikséges figyelmet tantsitani. A
pedagogus tanitdsi ora alatt nem telefonalhat, kivéve, ha azt pedagogiai célbol, iskolai
ligy intézése érdekében, illetve indokolt esetben a tanuld sziileivel valo kapcsolattartas
céljabol teszi.

- A tanteremben nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanulét. Ugyelnie kell arra, hogy

novendéke a Hazirend eldirdsait megtartsa.
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- Felelos a tanitasra kijeldlt tanterem/tantermek berendezéséért, épségéért, rendjéért.
Rendellenesség esetén azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

- Feladata a f€lévi hangverseny szervezése, vezetése ¢€s egyeztetése kozvetlen
felettesével. A vizsgak, fellépések és versenyek idOpontjait minden esetben irdsban
egyeztetni kell, az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel, részben a munkatervek
leadésakor, részben az eseményekrdl valo tudomasszerzést kovetden haladéktalanul.

- A zongorakiséretes miivek kottait a fotargytanar legalabb 2 honappal korabban adja at
a korrepetitornak, a darab nehézségi fokatol fiiggetleniil. RoOvid hatéarideji
feladatoknal, (pl. késobb megjelend versenyek, felkérések, szereplések) ahol a 2 honap
nem tarthatd, azonnali egyeztetés sziikséges. A kottdk ataddsa a fOtargytanar és a
korrepetitor kozott elére egyeztetett modon (pl. elektronikus Gton vagy nyomtatott
formaban) de minden esetben irdsban megerdsitve torténik. Egyedi igényeket
(Osszeragasztas, jogtiszta kotta) a korrepetitor jelzi.

- Fellépések elott kozvetleniil koteles a ndvendék mellett tartdzkodni, ezzel is tamogatva
a gyereket a szinpadra 1épés eldtt, abban az esetben amennyiben a versenykiiras vagy a
koriilmények ezt nem teszik lehetévé, a korrepetitorra bizza tanitvanyat.

- Az iskoldhoz kothetd munkatervben szerepld valamennyi fellépés (verseny, vizsga,
felkérés, illetve nyereményként kapott koncertlehetdség) elsObbséget élvez a kiilsd
elfoglaltsagokkal szemben, figyelembe véve, hogy mely tevékenység mindsiil
foallasnak és mely mellékallasnak, a tanév elején leadott nyilatkozatnak megfelelden.

- Barmilyen valtozast (id6pont, darab, helyszin) haladéktalanul jelezni kell az érintettek
felé. (Sziilok, tanitvanyok, korrepetitor, tanszakvezetdk, iskolavezetés.)

Hidanyzas, helyettesités

- Amennyiben napi munkajat a megszabott idében betegség vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, koteles igazgatdjanak vagy helyetteseinek tovabba a
tanszakvezetének azt idOben, de legkésdbb a tanitds kezdete el6tt bejelenteni és
egyben kozdlni, hogy eldrelathatban mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni.
Betegsége esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet igazolni. A helyettesités
megszervezeése ¢rdekében feltétleniil jeleznie kell a munkédba alldsanak pontos
idépontjat.

- Amennyiben napi munkajat a megszabott idoében betegség, vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, kotelessége mindent elkdvetni, hogy arrdl ndvendékei, illetve azok
gondviseldi haladéktalanul értestiljenek.

- Minden esetben koteles tavollétét és a potlas pontos idOpontjat az erre a célra
kialakitott nyomtatvanyon (Tavolléti kimutatas) irasban jelezni, az iroddban leadni, a
tanszakvezetdvel egyeztetni és azt az igazgatdval engedélyeztetni.

- Kaoteles elfogadni a helyettesitési megbizast €és a helyettesitést a legjobb tudasa szerint
ellatni.

- Tulmunkat végezni csak az engedélyezett Oraszam figyelembevételével az iskola
vezetdjének engedélye, vagy utasitasa, €és a hatalyos rendelkezések alapjan szabad.

Etikai és adatvédelmi kotelezettségek

- A pedagbégust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. A titoktartas kiterjed tovabba az
adminisztraciés rendszeren keresztiil kezelt adatokra és a belsd megbeszéléseken
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elhangzott informaciokra vonatkozdan. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utdn is hatdridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség viszont
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozotti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

Sem tanulotol, sem azok hozzatartoz6itdl nem fogadhat el értékesebb ajandékot vagy
kdlcsont.

Kapcsolattartas

Feladata a rendszeres kapcsolattartas a fotargyosztalyaba, és a csoportjaiba tartozo
tanulokkal, az egyéni és csoportos tantervek kialakitdsa, a tananyaggal valo ellatas
megszervezése, segitése, az iskolai rend szerint a kotelezd, ill. valaszthato targyakra
valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a kotelez6 ¢és valasztott
foglalkozasokon val6 részvétel ellendrzése.

A kollégdk kotelesek egymassal tiszteletteljes hangnemben, valamint szakmailag
korrekt médon kommunikalni.

Feladata a folyamatos kapcsolattartds a sziildkkel e-mailben, telefonon vagy
személyesen, sziildi értekezlet megszervezése €s megtartasa.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kozismereti iskolaval.

Adminisztracios feladatok

Koteles vezetni ndvendékei 0Osszes adminisztracigjat és ellatni osztalyfonoki feladatait.
Teendoi részletesen:

A munkahelyi email fiok napi ellendrzése, a kikiildott informaciok értd olvasasa, a
feladatok tudomasulvétele és hatariddre valo elkészitése.

A KRETA napl6 naprakész vezetése: orak, jelenlét, hianyzasok rogzitése.

Minden orarenden feliili tevékenységet (pl. felkésziilés a tanitasi oOrakra, sziilokkel
valo kapcsolattartds, gyakorlas, versenyek, esetleges plusz probak) a KRETA
rendszerben rogziteni kell a kotott munkaidé — neveléssel, oktatassal le nem kotott —
részében.

A tanulo teljesitményének folyamatos értékelése, mindsitése, az érdemjegyekrdl a
tanulo és sziild rendszeres értesitése. A félévi, évvégi bizonyitvany és torzslapok
kitoltése, egyeztetése, 0sszeolvasdsa az éves munkatervben rogzitett idépontokban, a

A félévi koncert meghivdjanak elkészitése és a vizsgdk milsordnak leadasa kijelolt
hataridore, a tanszakvezetdk részére.

Tanul6i kimaradéas esetén koteles irdsban kérni a sziilé/gondviseld nyilatkozatat a
kimaradas tényérdl. Amennyiben a sziild ezt elmulasztja, sajat maga adjon le
feljegyzést az irodaban.

Havi rendszerességgel tdjékozodik az iskolatitkarnal novendékei téritési és tandij
befizetésérdl, elmaradas esetén —  telefonon, e-mailben, személyesen - felhivja a
szlil6/gondviseld figyelmét a téritési és tandij be nem fizetésének kovetkezményeire és

tajékoztatja a hatralék osszegérdl.
Részt vesz a leltarozas folyamataban.

Orszagos Pedagogiai-szakmai ellendrzés, pedagogus mindsités, intézményi onértékelés és
tovabbképzések

A pedagoégus koteles részt venni az intézményi Onértékelés folyamataban, és
kozremiikddni az ahhoz sziikséges adatok szolgaltatasdban.
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- A pedagbégus koteles egyiittmiikodni az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet), valamint a pedagdégusmindsitési eljards sordn, és az ezekhez
kapcsolddo feladatokat ellatni.

- A pedagogus a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden koteles
részt venni a tovabbképzési rendszerben, és teljesiteni a szdmara eldirt képzési
kotelezettségeket.

A nedacdHo nedaocdo
FEOeHS—3 FEOL

és-az-ehhez kapesolodod-feladatokatteljesitent—Hatalyon kiviil helyezve

.y , . .
o a a Q ann
arcapa v i

Egyéb
- Minden év elején (illetve valtozaskor) be kell jelenteni a fizetéssel jard iskolan kiviili
tevékenységet. Az iskolan kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a neveld
tanitasi 6rat nem mulaszthat, érarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Korrepetitorokra vonatkozo tovaibbi specidlis feladatok

- Amennyiben a korrepetitor egy adott alkalommal nem tud jelen lenni, ezt legalabb két
héttel elore koteles jelezni, sziikség esetén szabadsagot kivenni és helyettesitésrol
gondoskodni.

- A probékon felkésziilten koteles megjelenni.

- A kottdk atadasa a fOtargytanar és a korrepetitor kozott eldre egyeztetett modon
torténik (pl. elektronikus Gton vagy nyomtatott formaban) de minden esetben irasban
megerdsitve. Egyedi igényeket (6sszeragasztas, jogtiszta kotta) eldre jelezni kell.

- Az egyedi igényeket (pl. Osszeragasztott kotta, jogtiszta példany biztositasa)
elézetesen jelezni kell.

- Fellépések elott kdzvetleniil koteles a ndvendék mellett tartdzkodni, ezzel is tAmogatva
a gyereket a szinpadra 1épés eldtt, mivel ebben az iddszakban a tanulok feliigyelete 6t
terheli.

- A korrepetitor nem emelhet késObb kifogast a darab nehézségére vagy terjedelmére
hivatkozva, amennyiben a kottat legalabb két honappal korabban megkapta, és egy
héten beliil nem jelzett vissza.

Igazgatohelyettesi feladatok:

Az igazgat6-helyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgat6 irdnyitasa mellett, vele
egyuttmiikodve latjdk el. Az igazgatd-helyettesek az igazgatot tavolléte esetén
helyettesitik a helyettesitési rend szerint. Az igazgatohelyettesek szoban, vagy kiilon
kérésre frasban is, rendszeresen beszdmolnak az igazgatonak munkajuk elvégzésérol
és tapasztalataikrol.

Az igazgat6-helyettesek pedagogiai, zenei, szakmai, valamint adminisztrativ jellegii
feladatokat latnak el.

Ellen6rzik az igazgatoéi utasitdsok végrehajtasat, intézkednek az iskola mindennapi
életében el6fordulo tigyekben.

Kiulonos gonddal segitik a fiatal, kezd6 tanarokat munkéjukban.

Gondoskodnak arrél, hogy valamennyien megismerkedjenek az iskola j6l kialakult
gyakorlataval, rendeletekkel, belsé szabdlyozasaval, az iskola hazirendjével, egyéb
szabalyokkal.

A pedagogusoknak tajékoztatasi kotelezettségiik van feléjik betegség, késés, ill.
barmely okbol bekdvetkezé hianyzas esetén.
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Az igazgatO-helyettesek részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, a
statisztikai adatszolgaltatas el6készitésében, gondoskodnak a KRETA rendszerben
vezetett adatok naprakészségérol.

Részt vesznek a felvételi meghallgatasok, a félévi és év végi vizsgak
megszervezésében,  kozremtikodnek — egyéb  szereplések  szervezésében,
lebonyolitasaban.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben eljarnak. (kimaradas, halasztas)

Részt véllalnak az 6szi, téli, tavaszi, nyari tigyeletbdl.

Figyelemmel kisérik és végzik el a be- és kiiratkozassal kapcsolatos tantigy-igazgatasi
és adminisztracids tevékenységet. (digitalis beirdsi napld, kézi beirdsi napld, KIR,
KRETA, torzslap, bizonyitvany)

Az igazgat6 felhatalmazasa alapjan a tantigyi dokumentumok ellen6rzésekor alairasi
joggal rendelkeznek (torzslap. bizonyitvany).

Ellendrzik a tanulok mulasztdsat, a mulasztokkal szemben- a f6tanszaki tandarral
egyeztetve- megteszik a sziikséges intézkedéseket.

Részt vesznek a mindsit6 vizsgak és eljarasok lebonyolitasdban.

KRETA-rendszer feltoltéssel, szabdlyzatokkal, palydzatokkal és leltdrral foglalkozé dltaldnos
igazgato-helyettes részletes feladatai:

- Igazgat6-helyettesi tevékenységét az igazgatdé iranyitasa mellett latja el.
Tevékenységér6l rendszeresen tdjékoztatia az igazgatét. Az iskola
tigyvitelének irdnyitéja, szervezsje és ellendrzdje.

- Vezeti a KRETA adminisztracios rendszer adatokkal valo feltoltését, beleértve
az intézményi, a tanuléi és az oktatdi adatokat.

- Azigazgat6 tavolléte esetén helyettesiti a vezet6i helyettesités rendje szerint.

- Segiti az igazgatot a szabalyzatok megalkotasaban, médositasdban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény szdmdra hasznos, 1j palyazatok
megjelenését, aktivan részt vesz a palydzatok megirdsaban, beadasaban,
lebonyolitasaban, utékovetésében.

- El6késziti és feliigyeli a naptari évben esedékes leltar és selejtezés pontos
végrehajtasat és dokumentacidjat.

- A KRETA elekronikus napléban a fuvés, iités és a grafika tanszakok
adminisztratora.

A pedagogiai, szakmai, belso ellendrzéssel foglalkozo igazgato-helyettes részletes feladatai

- Igazgat6-helyettesi tevékenységét az igazgatdé iranyitasa mellett latja el.
Tevékenységér6l rendszeresen tajékoztatja az igazgatét. Az iskola
tigyvitelének irdnyitdja, szervezsje és ellendrzdje.

- Azigazgat6 tavolléte esetén helyettesiti a vezet6i helyettesités rendje szerint.

- Részt vesz az igazgat6 ellen6rzési feladatainak ellatdsaban; 6ralatogatasokat
szervez; illetve az igazgaté kérésére, helyette eljarva oOrakat latogat,
szurOproba szertien ellenérzi a munkdba érkezést-tdvozéast, rendszeresen
ellendrzi a jelenléti iveket.

- Elkésziti az intézmény éves bels6 ellendrzési tervét, figyelemmel kiséri annak
betartasat és felel a jegyz6konyvek elkészitéséért.
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Figyelemmel kiséri a Pedagégus el6meneteli rendszert, elvégzi ennek
adminiszraciojat.

Elkésziti a zeneiskola altal szervezett versenyek feladattervét, részt vesz a
szervezés feladataiban.

Gondoskodik az iskoldban haszndlatos szigortt szamadasa nyomtatvanyok
rendelkezésre allasarol, egységes vezetésérdl, egyeztetésérol. (bizonyitvanyok,
torzslapok)

Az elektronikus napléban a vonds, népzene, gitar és jazz-tanszakok
adminisztratora.

Tovabbképzésekkel és versenyekkel foglalkozo igazgato-helyettes

Kelt

Igazgato-helyettesi tevékenységét az igazgaté iranyitdsa mellett latja el.
Tevékenységér6l rendszeresen tajékoztatia az igazgatot. Az iskola
tgyvitelének irdnyit6ja, szervezsje és ellenérzdje.

Az igazgato tavolléte esetén helyettesiti a vezetdi helyettesités rendje szerint.
Figyelemmel kiséri a pedagdgusok kotelez6 120 ords tovabbképzésének
ellen6rzését, kozremiikodik a tovabbképzési terv és a beiskolazasi terv
elkészitésében.

Szervezi a kiils6s tanulmanyi versenyeket. (Kollégak tdjékoztatdsa, nevezési
hataridék figyelemmel kisérése, versenyre vald jelentkezés, jelentkeztetés,
nevezési dijak, kotelezettségvallalas elinditdsa, szallitas stb.)

Irdnyitja az onértékelési rendszert.

Az elektronikus napléban a zongora és szolfézs tanszak adminisztratora.

pedagogus igazgato
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Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabélyzat - Melléklet 2.

Munkakori leirds
Pedagogus

Munkakore: ....ooveveevenvnennnnnn.

Tanszak: .......covevuiiiinnniinnnnes

Munkavégzés helye: Szentendre, Székhely, ........... telephely

Heti teljes munkaidé: ........ 6ra ebbdl tanitasi éra: .......... 6ra
Alapveto feladatok:

A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, az alapfoki miivészetoktatas
alapprogramjaban eldirt torzsanyag atadéasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényll tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének

kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek

egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel differencidltan foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon  gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast

segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzarkozasat

eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges

eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és elharitdsaval, a szild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkajat éves ¢és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. az alapprogramban ¢s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvdnyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban el0irt

pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
intézményi

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, (amennyiben igazoltan
hianyzik értekezletrdl kotelessége annak jegyzokonyvét, megallapitasait utolag megismerni)

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanuldo érdekében miikodjon egyiitt munkatirsaival és mas
intézményekkel.

19. megismerje a teljesitményértékelés szempontjait és minden évben feltdltse az egyéni

személyes teljesitménycéljait a KRETA rendszerbe, részt vegyen a személyes értékeld

megbeszélésen tanitasi évenként egy alkalommal,

20. lehetOsége van a teljesitményértékelés folyamataban onértékelést végezni.

A munkavégzés rendje

A munkaidét a munkaltatd osztja be a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseinek

értelmében.

- A munkavallalé koteles egyéni feladatait (oktatés, felkészités, kiséret) felelosséggel
ellatni, valamint aktivan részt venni az intézmény szakmai ¢és miivészeti
tevékenységében.

- Munkdjat az érvényben 1évd tantervek és utasitdsok figyelembevételével, az eldirt
modszertani Gtmutatok, a tantestiileti és tanszaki értekezletek megbeszélései, valamint
az elfogadott éves munkaterv alapjan végzi. Minden munkavallal6 szamara kotelezo a
programterv és munkaterv folyamatos figyelemmel kisérése.

- Orait pontosan és felkésziilten tartja meg, a leadott egyéni 6rarendnek megfelelden. A
tanitasi anyagot a kell6 idében koteles elokésziteni.

- Tanitasi napokon és minden iskolai rendezvény eldtt minimum 20 perccel korabban
meg kell megérkeznie, munkara képes allapotban.

- A hidnyz6 novendék ordjanak idejét a tobbi ndvendék tanitasara, mas kolléga ordjanak
latogatasara (hospitalas), vagy a taniligyi dokumentumok kitdltésére kell forditania.
Tanitési id6 alatt az épiilet csak indokolt esetben, vezetdi (tanszakvezetd, helyettesek
vagy igazgato) engedéllyel hagyhato el; tdvozaskor minden esetben jelezni kell azt az
irodaban és a portaszolgéalatnal.

- Munkgja végzése kozben koteles tanitvanya irant a sziikséges figyelmet tantsitani. A

pedagogus tanitasi Ora alatt nem telefonalhat, kivéve, ha azt pedagogiai célbdl, iskolai
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iigy intézése érdekében, illetve indokolt esetben a tanuld sziileivel valo kapcsolattartas
céljabol teszi.

- A tanteremben nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanulét. Ugyelnie kell arra, hogy
novendéke a Hazirend eldirasait megtartsa.

- Felelos a tanitasra kijelolt tanterem/tantermek berendezéséért, épségéért, rendjéért.
Rendellenesség esetén azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

- Feladata a f€lévi hangverseny szervezése, vezetése ¢&s egyeztetése kozvetlen
felettesével. A vizsgak, fellépések és versenyek idOpontjait minden esetben irdsban
egyeztetni kell, az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel, részben a munkatervek
leadésakor, részben az eseményekrdl valo tudomasszerzést kovetden haladéktalanul.

- A zongorakiséretes miivek kottait a fotargytanar legalabb 2 honappal korabban adja at
a korrepetitornak, a darab nehézségi fokatol fiiggetleniil. RoOvid hatéarideji
feladatoknal, (pl. késobb megjelend versenyek, felkérések, szereplések) ahol a 2 honap
nem tarthatd, azonnali egyeztetés sziikséges. A kottdk ataddsa a fOtargytanar és a
korrepetitor kozott eldre egyeztetett mdodon (pl. elektronikus iton vagy nyomtatott
formaban) de minden esetben irdsban megerdsitve torténik. Egyedi igényeket
(Osszeragasztas, jogtiszta kotta) a korrepetitor jelzi.

- Fellépések elott kozvetleniil kdteles a ndvendék mellett tartozkodni, ezzel is timogatva
a gyereket a szinpadra 1épés eldtt, abban az esetben amennyiben a versenykiiras vagy a
koriilmények ezt nem teszik lehetévé, a korrepetitorra bizza tanitvanyat.

- Az iskoldhoz kothetd munkatervben szerepld valamennyi fellépés (verseny, vizsga,
felkérés, illetve nyereményként kapott koncertlehetdség) elsObbséget élvez a kiilsd
elfoglaltsagokkal szemben, figyelembe véve, hogy mely tevékenység mindsiil
foallasnak és mely mellékallasnak, a tanév elején leadott nyilatkozatnak megfelelden.

- Barmilyen valtozast (id0pont, darab, helyszin) haladéktalanul jelezni kell az érintettek
felé. (Sziilok, tanitvanyok, korrepetitor, tanszakvezetdk, iskolavezetés.)

Hianyzas, helyettesités

- Amennyiben napi munkajat a megszabott id6ben betegség vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, koteles igazgatdjanak vagy helyetteseinek tovabba a
tanszakvezetdnek azt idOben, de legkésdbb a tanitds kezdete eldtt bejelenteni és
egyben kozdlni, hogy eldrelathatban mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni.
Betegsége esetén a tavollétet csak orvosi igazoldssal lehet igazolni. A helyettesités
megszervezeése €rdekében feltétleniil jeleznie kell a munkdba alldsanak pontos
idépontjat.

- Amennyiben napi munkajat a megszabott iddben betegség, vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, kotelessége mindent elkdvetni, hogy arrol ndvendékei, illetve azok
gondviseldi haladéktalanul értestiljenek.

- Minden esetben koteles tavollétét és a potlas pontos idOpontjat az erre a célra
kialakitott nyomtatvanyon (Tavolléti kimutatas) irasban jelezni, az iroddban leadni, a
tanszakvezetdvel egyeztetni és azt az igazgatdval engedélyeztetni.

- Kaoteles elfogadni a helyettesitési megbizast €és a helyettesitést a legjobb tudasa szerint
ellatni.

- Tulmunkat végezni csak az engedélyezett oraszdm figyelembevételével az iskola
vezetdjének engedélye, vagy utasitasa, és a hatalyos rendelkezések alapjan szabad.

Etikai és adatvédelmi kotelezettségek
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A pedagbégust hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. A titoktartas kiterjed tovabba az
adminisztraciés rendszeren keresztiil kezelt adatokra és a belsd megbeszéléseken
elhangzott informéciokra vonatkozdan. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdotelezettség viszont
nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozotti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

Sem tanulotol, sem azok hozzatartozoitdl nem fogadhat el értékesebb ajandékot vagy
kolesont.

Kapcsolattartas

Feladata a rendszeres kapcsolattartas a fotargyosztalydba, és a csoportjaiba tartozé
tanulokkal, az egyéni és csoportos tantervek kialakitasa, a tananyaggal valo ellatés
megszervezése, segitése, az iskolai rend szerint a kotelezd, ill. valaszthato targyakra
valdé jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a kotelez0 ¢és valasztott
foglalkozasokon val6 részvétel ellendrzése.

A kollégak kotelesek egymaéssal tiszteletteljes hangnemben, valamint szakmailag
korrekt médon kommunikalni.

Feladata a folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel e-mailben, telefonon vagy
személyesen, sziildi értekezlet megszervezése €s megtartasa.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kozismereti iskolaval.

Adminisztracios feladatok

crer

Teendo6i részletesen:

A munkahelyi email fiok napi ellendrzése, a kikiildott informaciok értd olvasésa, a
feladatok tudomasulvétele és hataridore valo elkészitése.

A KRETA napl6 naprakész vezetése: orak, jelenlét, hianyzasok rogzitése.

Minden o6rarenden feliili tevékenységet (pl. felkésziilés a tanitasi oOrdkra, sziilokkel
valo kapcsolattartas, gyakorlas, versenyek, esetleges plusz probik) a KRETA
rendszerben rogziteni kell a kotott munkaidé — neveléssel, oktatassal le nem kotott —
részében.

A tanul6 teljesitményének folyamatos értékelése, mindsitése, az érdemjegyekrdl a
tanuld és sziild rendszeres értesitése. A félévi, évvégi bizonyitvany és tdrzslapok

A félévi koncert meghivdjanak elkészitése és a vizsgdk miisordnak leadasa kijeldlt
hataridore, a tanszakvezetok részére.

Tanuloi kimaradas esetén koteles irasban kérni a sziilé/gondviseld nyilatkozatat a
kimaradas tényérél. Amennyiben a sziild ezt elmulasztja, sajait maga adjon le
feljegyzést az irodaban.

Havi rendszerességgel tdjékozodik az iskolatitkarndl ndvendékei téritési és tandij
befizetésérdl, elmaradés esetén —  telefonon, e-mailben, személyesen - felhivja a

tajékoztatja a hatralék 6sszegérol.
Részt vesz a leltarozas folyamataban.
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Orszagos Pedagogiai-szakmai ellenorzés, pedagogus mindsités, intézményi onértékelés és
tovabbképzések

- A pedagogus koteles részt venni az intézményi Onértékelés folyamatiban, ¢és
kozremiikddni az ahhoz sziikséges adatok szolgaltatasaban.

- A pedagbégus koteles egylittmiikodni az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet), valamint a pedagoégusmindsitési eljards soran, ¢€és az ezekhez
kapcsolodo feladatokat ellatni.

- A pedagogus a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen koteles
részt venni a tovabbképzési rendszerben, és teljesiteni a szamdara eldirt képzési

kotelezettségeket.

Cl O
4 J4

és-az-ehhez kapesolodo-feladatokatteljesiteni—Hatalyon kiviil helyezve
Egyéb
- Minden év elején (illetve valtozaskor) be kell jelenteni a fizetéssel jard iskoldn kiviili
tevékenységet. Az iskolan kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a neveld
tanitasi 6rat nem mulaszthat, érarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Korrepetitorokra vonatkozo tovabbi specidlis feladatok

- Amennyiben a korrepetitor egy adott alkalommal nem tud jelen lenni, ezt legalabb két
héttel elére koteles jelezni, sziikség esetén szabadsdgot kivenni és helyettesitésrol
gondoskodni.

- A probékon felkésziilten koteles megjelenni.

- A kottdk atadasa a fotargytanar és a korrepetitor kozott eldre egyeztetett modon
torténik (pl. elektronikus uton vagy nyomtatott forméaban) de minden esetben irdsban
megerdsitve. Egyedi igényeket (6sszeragasztas, jogtiszta kotta) eldre jelezni kell.

- Az egyedi igényeket (pl. Osszeragasztott kotta, jogtiszta példany biztositasa)
elézetesen jelezni kell.

- Fellépések elott kozvetlentil koteles a novendék mellett tartdzkodni, ezzel is tiamogatva
a gyereket a szinpadra 1épés eldtt, mivel ebben az iddszakban a tanulok feliigyelete 6t
terheli.

- A korrepetitor nem emelhet késobb kifogast a darab nehézségére vagy terjedelmére
hivatkozva, amennyiben a kottat legalabb két honappal kordbban megkapta, és egy
héten beliil nem jelzett vissza.

Szentendre, ...

pedagogus igazgato
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Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabélyzat - Melléklet 3.
Munkakori leirds
Tanszakvezet6 pedagogus

Munkakore: ....ooveveevenvnennnnnn.

Tanszak: .....c.covevuiiiinniiinnnnes

Munkavégzés helye: Szentendre, Székhely, ........... telephely

Heti teljes munkaidé: ........ 6ra ebbdl tanitasi ora: .......... ora
Alapveto feladatok:

A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, az alapfoki miivészetoktatas
alapprogramjaban eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérol, tehetségének

kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek

egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel differencidltan foglalkozzon, sziikség

szerint egyiittmiikodjon  gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast

segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzarkozasat

eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,

egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai

teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges

eréfeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval,

a veszélyhelyzetek feltdrasaval ¢és elharitdsaval, a szild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s
jogait maradéktalanul

tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkajat éves ¢és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. az alapprogramban ¢s a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvdnyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban el0irt

pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az
intézményi

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, (amennyiben igazoltan
hianyzik értekezletrdl kotelessége annak jegyzokonyvét, megallapitasait utdlag megismerni)

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanuldo érdekében miikodjon egyiitt munkatirsaival és mas
intézményekkel.

19. megismerje a teljesitményértékelés szempontjait és minden évben feltdltse az egyéni

személyes teljesitménycéljait a KRETA rendszerbe, részt vegyen a személyes értékeld

megbeszélésen tanitasi évenként egy alkalommal,

20. lehetOsége van a teljesitményértékelés folyamataban onértékelést végezni.

A munkavégzés rendje

A munkaidét a munkaltatd osztja be a 2023. évi LII. torvény rendelkezéseinek

értelmében.

- A munkavallalé koteles egyéni feladatait (oktatds, felkészités, kiséret) felelosséggel
ellatni, valamint aktivan részt venni az intézmény szakmai ¢és miivészeti
tevékenységében.

- Munkdjat az érvényben 1évd tantervek és utasitdsok figyelembevételével, az eldirt
modszertani Gtmutatok, a tantestiileti €s tanszaki értekezletek megbeszélései, valamint
az elfogadott éves munkaterv alapjan végzi. Minden munkavallal6 szamara kotelezo a
programterv és munkaterv folyamatos figyelemmel kisérése.

- Orait pontosan és felkésziilten tartja meg, a leadott egyéni érarendnek megfelelden. A
tanitasi anyagot a kell6 idében koteles elokésziteni.

- Tanitasi napokon és minden iskolai rendezvény eldtt minimum 20 perccel korabban
meg kell megérkeznie, munkara képes allapotban.

- A hidnyz6 novendék ordjanak idejét a tobbi ndvendék tanitdsara, mas kolléga ordjanak
latogatasara (hospitalas), vagy a taniligyi dokumentumok kitdltésére kell forditania.
Tanitési id6 alatt az épiilet csak indokolt esetben, vezetdi (tanszakvezetd, helyettesek
vagy igazgato) engedéllyel hagyhato el; tdvozaskor minden esetben jelezni kell azt az
irodaban és a portaszolgéalatnal.

- Munkgja végzése kozben koteles tanitvanya irant a sziikséges figyelmet tantsitani. A

pedagogus tanitasi Ora alatt nem telefonalhat, kivéve, ha azt pedagogiai célbdl, iskolai
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iigy intézése érdekében, illetve indokolt esetben a tanulo sziileivel valo kapcsolattartas
céljabol teszi.

- A tanteremben nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanulét. Ugyelnie kell arra, hogy
novendéke a Hazirend eldirasait megtartsa.

- Felelos a tanitasra kijeldlt tanterem/tantermek berendezéséért, épségéért, rendjéért.
Rendellenesség esetén azonnal jelentenie kell az igazgatonak.

- Feladata a f€lévi hangverseny szervezése, vezetése ¢&s egyeztetése kozvetlen
felettesével. A vizsgak, fellépések és versenyek idOpontjait minden esetben irdsban
egyeztetni kell, az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel, részben a munkatervek
leadésakor, részben az eseményekrdl valo tudomasszerzést kovetden haladéktalanul.

- A zongorakiséretes miivek kottait a fotargytanar legalabb 2 honappal korabban adja at
a korrepetitornak, a darab nehézségi fokatol fiiggetleniil. RoOvid hatéarideji
feladatoknal, (pl. késobb megjelend versenyek, felkérések, szereplések) ahol a 2 honap
nem tarthatd, azonnali egyeztetés sziikséges. A kottdk ataddsa a fOtargytanar és a
korrepetitor kozott eldre egyeztetett modon (pl. elektronikus iton vagy nyomtatott
formaban) de minden esetben irdsban megerdsitve torténik. Egyedi igényeket
(Osszeragasztas, jogtiszta kotta) a korrepetitor jelzi.

- Fellépések elott kozvetleniil koteles a ndvendék mellett tartdzkodni, ezzel is tamogatva
a gyereket a szinpadra 1épés eldtt, abban az esetben amennyiben a versenykiiras vagy a
koriilmények ezt nem teszik lehetévé, a korrepetitorra bizza tanitvanyat.

- Az iskoldhoz kothetd munkatervben szerepld valamennyi fellépés (verseny, vizsga,
felkérés, illetve nyereményként kapott koncertlehetdség) elsObbséget élvez a kiilsd
elfoglaltsagokkal szemben, figyelembe véve, hogy mely tevékenység mindsiil
foallasnak és mely mellékallasnak, a tanév elején leadott nyilatkozatnak megfelelden.

- Barmilyen valtozast (id0pont, darab, helyszin) haladéktalanul jelezni kell az érintettek
felé. (Sziilok, tanitvanyok, korrepetitor, tanszakvezetdk, iskolavezetés.)

Hianyzas, helyettesités

- Amennyiben napi munkajat a megszabott id6ben betegség vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, koteles igazgatdjanak vagy helyetteseinek tovabba a
tanszakvezetdnek azt idOben, de legkésdbb a tanitds kezdete eldtt bejelenteni és
egyben kozdlni, hogy eldrelathatban mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni.
Betegsége esetén a tavollétet csak orvosi igazoldssal lehet igazolni. A helyettesités
megszervezeése €rdekében feltétleniil jeleznie kell a munkdba alldsanak pontos
idépontjat.

- Amennyiben napi munkajat a megszabott idodben betegség, vagy barmely mas ok miatt
nem tudja ellatni, kotelessége mindent elkdvetni, hogy arrol ndvendékei, illetve azok
gondviseldi haladéktalanul értestiljenek.

- Minden esetben koteles tavollétét és a potlas pontos idOpontjat az erre a célra
kialakitott nyomtatvanyon (Tavolléti kimutatés) irasban jelezni, az iroddban leadni, a
tanszakvezetdvel egyeztetni és azt az igazgatdval engedélyeztetni.

- Kaoteles elfogadni a helyettesitési megbizast €és a helyettesitést a legjobb tudasa szerint
ellatni.

- Tulmunkat végezni csak az engedélyezett Oraszam figyelembevételével az iskola
vezetdjének engedélye, vagy utasitasa, és a hatalyos rendelkezések alapjan szabad.

Etikai és adatvédelmi kotelezettségek
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A pedagbégust hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel
valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. A titoktartds kiterjed tovabba az
adminisztraciés rendszeren keresztiil kezelt adatokra €s a bels0 megbeszéléseken
elhangzott informéciokra vonatkozdan. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kdotelezettség viszont
nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozotti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

Sem tanulotol, sem azok hozzatartozoitdl nem fogadhat el értékesebb ajandékot vagy
kolesont.

Kapcsolattartas

Feladata a rendszeres kapcsolattartas a fotargyosztalydba, és a csoportjaiba tartozéd
tanulokkal, az egyéni és csoportos tantervek kialakitasa, a tananyaggal valo ellatés
megszervezése, segitése, az iskolai rend szerint a kdotelezd, ill. valaszthato targyakra
vald jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a kotelezd6 ¢és valasztott
foglalkozasokon val6 részvétel ellendrzése.

A kollégak kotelesek egymaéssal tiszteletteljes hangnemben, valamint szakmailag
korrekt médon kommunikalni.

Feladata a folyamatos kapcsolattartds a sziilokkel e-mailben, telefonon vagy
személyesen, sziildi értekezlet megszervezése €s megtartasa.

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kozismereti iskolaval.

Adminisztracios feladatok

crer

Teendo6i részletesen:

A munkahelyi email fiok napi ellendrzése, a kikiildott informaciok értd olvasésa, a
feladatok tudomasulvétele és hataridore valo elkészitése.

A KRETA napl6 naprakész vezetése: orak, jelenlét, hianyzasok rogzitése.

Minden o6rarenden feliili tevékenységet (pl. felkésziilés a tanitisi orakra, sziilokkel
valo kapcsolattartas, gyakorlas, versenyek, esetleges plusz probik) a KRETA
rendszerben rogziteni kell a kotott munkaidé — neveléssel, oktatassal le nem kotott —
részében.

A tanul6 teljesitményének folyamatos értékelése, mindsitése, az érdemjegyekrdl a
tanuld és sziild rendszeres értesitése. A félévi, évvégi bizonyitvany és tdrzslapok

A félévi koncert meghivojanak elkészitése és a
hataridore, a tanszakvezetok részére.

Tanul6éi kimaradas esetén koteles irasban kérni a sziild/gondviseld nyilatkozatat a
kimaradas tényérél. Amennyiben a sziild ezt elmulasztja, sajait maga adjon le
feljegyzést az irodaban.

Havi rendszerességgel tdjékozodik az iskolatitkarndl ndvendékei téritési és tandij
befizetésérdl, elmaradés esetén —  telefonon, e-mailben, személyesen - felhivja a

rrrrr

vizsgak miisoranak leaddsa kijelolt

tajékoztatja a hatralék 6sszegérol.
Részt vesz a leltarozas folyamataban.
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Orszagos Pedagogiai-szakmai ellenorzés, pedagogus mindsités, intézményi onértékelés és
tovabbképzések

Egyéb

A pedagoégus koteles részt venni az intézményi Onértékelés folyamataban, és
kozremiikddni az ahhoz sziikséges adatok szolgaltatasaban.

A pedagogus koteles egyiittmiikddni az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet), valamint a pedagoégusmindsitési eljards soran, ¢€s az ezekhez
kapcsolodo feladatokat ellatni.

A pedagogus a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleléen koteles
részt venni a tovabbképzési rendszerben, és teljesiteni a szamara eldirt képzési
kotelezettségeket.

.
r

és-az-ehhez kapesolodo-feladatokatteljesitent—Hatéalyon kiviil helyezve

, . .
o A ann

v l
r r .

Minden év elején (illetve valtozaskor) be kell jelenteni a fizetéssel jard iskolan kiviili
tevékenységet. Az iskolan kiviili tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a neveld
tanitasi 6rat nem mulaszthat, érarendjén 6nkényesen nem valtoztathat.

Korrepetitorokra vonatkozo tovabbi specidlis feladatok

Amennyiben a korrepetitor egy adott alkalommal nem tud jelen lenni, ezt legaldbb két
héttel elére koteles jelezni, sziikség esetén szabadsdgot kivenni és helyettesitésrol
gondoskodni.

A probakon felkésziilten koteles megjelenni.

A kottak atadasa a fotargytanar és a korrepetitor kozott elére egyeztetett modon
torténik (pl. elektronikus uton vagy nyomtatott forméaban) de minden esetben irdsban
megerdsitve. Egyedi igényeket (O6sszeragasztés, jogtiszta kotta) eldre jelezni kell.

Az egyedi igényeket (pl. Osszeragasztott kotta, jogtiszta példany biztositasa)
elézetesen jelezni kell.

Fellépések elott kozvetleniil koteles a novendék mellett tartozkodni, ezzel is tdimogatva
a gyereket a szinpadra 1€pés eldtt, mivel ebben az idszakban a tanulok feliigyelete 6t
terheli.

A korrepetitor nem emelhet késObb kifogast a darab nehézségére vagy terjedelmére
hivatkozva, amennyiben a kottat legalabb két honappal kordbban megkapta, és egy
héten beliil nem jelzett vissza.

Munkakozosség-vezetdi feladatai (20232026 et

részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasdban, értékelésében,
ellenérzésében, osszeallitja a munkakozosség éves programijat;
véleményezi és jovahagyds céljabol az igazgatohoz elGterjeszti a

munkak6zosség szakmai elképzeléseit;

javaslatot tesz a szaktertiletéhez tartozé tantargyfelosztas kialakitisara;
kozvetleniil irdnyitja a tanszak szakmai munkéjat;

tdmogatast nyujt a tanarok tovabbképzésében, nképzésének fejlesztésében;
segiti az egységes kovetelmények kialakitasat tanszakon beliil;

segitséget és ttmutatast ad a kezd6 tandroknak;

latogatja a munkakozosséghez tartoz6 tanarok orait, valamint a zeneiskolai
hangversenyeket;
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- tanulményi versenyt, szakmai napot, megbeszéléseket szervez, részt vesz a
palyazati munkéban;

- ellen6rzi a tanszaki programok el6készitését, megszervezését és
lebonyolitasat;

- javaslatot tesz tanul6k beosztasara és a ,B” tagozatba val6 besorolasukra;

- figyelemmel kiséri a ,B” tagozatos tanul6k el6menetelét, zenemftivészeti
szakgimnaziumi, illet6leg szakiranya f&iskolai tanulméanyokra valé
el6készitését;

- a szaktandcsaddéval valé6 megbeszélés alapjan kolcsonods oralatogatdsokat,
bemutaté tanitasokat szervez;

- modszertani megbeszéléseket tart;

- véleményt nyilvanit a munkakozosség tagjainak munkajat és jutalmazasat
illet6en;

- szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, részt vesz az
Iskolatanéacs értekezleteken;

- képviseli a munkakozosséget a szakmai megbeszéléseken, értekezleteken;

- javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére (hangszerek, kottak,
hangz6 anyagok, konyvek, foly6iratok stb. beszerzésére);

- figyelemmel kiséri az 4j kiadvanyok megjelenését;

- munkaja sordn a 2. bekezdésben leirt lojalitdsi és kommunikaciés alapelvek
szerint koteles eljarni.

SzeNtenNdIe, ......oveiii i

pedagogus igazgato
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Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabélyzat - Melléklet 4.
Munkakori leiras
Ugyviteli és egyéb irodai feladatot ellat6 munkatars

Munkakdre: tugyviteli és egyéb irodai feladatot ellat6 munkatars, tiiz-, és
munkavédelmi felel6s

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Zeneiskola székhely

Munkaideje alatt koteles elvégezni mindazokat a kézbesitési, tigyviteli és egyéb
feladatokat, amelyek az iskola fenntartasdval és tizemeltetésével kapcsolatosak, és
ellatasukra az iskola igazgatdja utasitast ad.

Rendszeres feladata a postai kiilldemények feladéasa és atvétele, tigyintézése.
Rendszeres feladata a tlizolté késziilékek negyedéves ellenérzése, novények
locsolasa, tisztitészer rendelés, fénymdsold statisztika leaddsa, a délutani
portaszolgalat ellatasa 14-16.15 kozott.

Rendszeres feladata a nyomtato szamlaléallasanak lejelentése az tizemeltetd cég felé.
Rendszeres feladata az irodaszerek, tisztitoszerek és fertétlenitészerek fogyasanak
nyomon kovetése, rendelése, atvétele, kiadasa a takaritok felé.

Rendszeres feladata a konyharuhdk, teriték, fliggonyok tisztasdganak ellenSrzése,
mosasa.

Feladata a munka-, és ttizvédelmi dokumentumok kezelése.

Részt vesz a felvételi eljarast megel6z6 tigyintézésben.

Munkajaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitenie kell az iskola nevel6-
oktaté munkdjat és az iskolai hazirendben rogzitett feladatok megvalositasat.
Feladata beosztdsanak megfelel6en hivatali helyét id6ben elfoglalni, a novendékek
érkezését és tavozasat figyelemmel kisérni és idegen személyek részére a kell6
felvilagositast és ttbaigazitast megadni.

Figyelemmel kell kisérnie, hogy az iskolai hazirendben rogzitett feladatokat és
kotelességeket a tanul6k betartjdk -e, kiilonos tekintettel a jarvanytigyi
rendelkezések betartasara.

Az iskolaban gyakorl6 gyerekek részére beosztasuk szerint kiadja a terem kulcsat és
figyelemmel kiséri a gyakorlasi rend betartasat.

Kulcsok kiadédsa és masolédsa a tandrok részére, a riasztérendszer kodolasa, Gj kédok
létrehozasa.

Iskolai  rendezvények, novendék  bemutaték, hangversenyek, szakmai
tovabbképzések, egyéb tanadcskozasok alkalméaval adminisztrativ, berendezési,
szervezési, ruhatarosi teend6ket is ellat.

Részt vesz a rendezvények el6készitésében, teritésben és étkezés megrendelésben.
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Feladata, hogy a rendellenességeket azonnal jelentse az igazgatdsagnak.
Amennyiben a tanulék magatartasaval, iskolai viselkedésével vagy az iskola
miikodésével kapcsolatban problémaék mertilnek fel, azt azonnal koteles jelenteni az
illet6 szaktanarnak, vagy az iskola igazgatdéjanak. Mitszaki probléma esetén a
tankertilet mtiszaki osztalyanak is jelezni kell a problémét.

Feladata, hogy ellassa a kulcshasznalati szabédlyzatban meghatarozott feladatait.
Amennyiben napi munkéjat a megszabott id6ben betegség, vagy barmely mas ok
miatt nem tudja ellatni, koteles igazgatdjanak és kozvetlen felettesének azt idében, de
legkés6bb a munkaid6 kezdete el6tt bejelenteni és egyben kozolni, hogy
eléreldthatéan mennyi ideig nem tudja feladatét ellatni. Betegsége esetén a tavollétet
csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

Minden év elején be kell jelenteni a fizetéssel jaré iskolan kiviili tevékenységet.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan
a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a Munkakori leirdas egy példanyat
atvettem.

Szentendre, ......ooeeiiii e,

munkavallalé igazgato
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Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabélyzat - Melléklet 5.

Munkakori leirds
Technikai munkatéars

Munkakdore: karbantart6-gondnok, portés (4 6raban) Munkaidé. heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Zeneiskola székhely

A technikai munkatdrs munkajat a torvényi elSirasok, a szervezeti és
miikodési szabélyzat, illetve munkakori leirds alapjan végzi. Munkaideje alatt koteles
elvégezni mindazokat a karbantartdsi, javitdsi, kézbesitési, tigyeleti és egyéb
munkélatokat, amelyek az iskola fenntartdsaval és tizemeltetésével kapcsolatosak, és
ellatasukra az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese utasitast ad.

Munkajaval, magatartasaval, kiils6é megjelenésével segitenie kell az iskola
nevel6-oktaté munkajat és az iskolai hazirendben rogzitett feladatok megvalositasat.

A Kulcskezelési Szabalyzatban foglaltakat koteles maradéktalanul betartani,
az atvett iskolai kulcsokért felel6sséget vallal.

Portasként feladata beosztasanak megtelelen hivatali helyét id6ben elfoglalni,
a vendégek, novendékek érkezését és tdvozasat figyelemmel kisérni és idegen
személyek részére a kell6 felvilagositast és utbaigazitast megadni.

Figyelemmel kell kisérnie, hogy az iskolai hazirendben rogzitett feladatokat és
kotelességeket az intézményben tart6zkodok betartjak-e.

Feladata, hogy a rendellenességeket azonnal jelentse az igazgatésagnak.
Amennyiben a tanulék magatartasaval, az iskolai viselkedésével kapcsolatban
problémak mertilnek fel, azt azonnal koteles jelenteni az illet6 szaktanarnak, vagy az
iskola igazgatésaganak.

Reggelente gondoskodik az épiilet nyitaséardl, illetve a szombati munkanapon
vagy egyéb hétvégi, tinnepnapi esemény kapcsdn annak zardsarél, mely el6tt meg
kell, hogy gy6z6djék az ablakok, villanyok, mosdok allapotardl, vizcsapok
elzarasarol, a nagy értékli hangszerek, eszkozok megfelel6 elzarasarol. Ha sziikséges,
gondoskodik a folyos6k és lépcs6haz megvilagitasarol, figyelemmel kiséri az
iskoldba kerékparral érkez6 és tavozé novendékeket, hogy a hazirendben
foglaltaknak megfeleléen taroljak-e a kerékpért és szabalyosan kozlekednek-e.

Karbantartoként feladata az épiilet, a kert rendben- ill. karbantartasa. A
délutani és esti 6rdkba nyuld tanitdsok miatt a karbantartasokhoz, kisjavitasokhoz
csak a kora reggeli 6rdkban lehet hozzakezdeni.

Rendszeresen vizsgalja az épiilet miiszaki allapotat: (zarak javitdsa, cseréje,
kitort ablak cseréje, sziikség esetén a burkolat, festés javitasa, izzok, fénycsovek
cseréje). Figyelemmel kiséri az id6jards okozta karokat és lehet6ség szerint
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helyreéllitia azokat: visszarakja a lehullott cserepeket, Kkitisztitia a vizelvezetd
csatornakat, megsziinteti a bedzdsokat.

Kisjavitasokat végez: butorokat, kottadllvanyokat és zongoraszékeket javit,
sziikség szerint atrendezi a nagytermet, részt vesz a hangszerek mozgatdsaban,
szallitasaban, a termek be- illetve atrendezésében.

A kertben lenyirja a fiivet, elsepri a havat, sziikség szerint s6zast végez, 6ntozi
a viragokat.

Amennyiben napi munkéjat a megszabott id6ben betegség, vagy barmely mas
ok miatt nem tudja ellatni, koteles igazgatéjanak és kozvetlen felettesének azt id6ben,
de legkés6bb a munkaid6 kezdete el6tt bejelenteni és egyben k6zolni, hogy
eléreldthatéan mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni. Betegsége esetén a tavollétet
csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

Minden év elején be kell jelenteni a fizetéssel jaré iskolan kiviili tevékenységet.

munkavaéllalé igazgato
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Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Miikodési Szabalyzat - Melléklet 6.

Munkakori leirds
................................... technikai munkatérs részére

Munkakore: takarité Munkaidé: heti ............... Ora
Munkavégzés helye: .....................cooo

A takarité6 munkdjat a torvényi el6irdsok, a szervezeti és mitikodési szabélyzat,
illetve munkakori leirds alapjan végzi. Munkaideje alatt koteles elvégezni
mindazokat a takaritasi, fert6tlenitési és egyéb munkélatokat, amelyek az iskola
fenntartasaval és tizemeltetésével kapcsolatosak, és ellatdsukra az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese utasitast ad.

Munkajaval, magatartasaval, kiils6 megjelenésével segitenie kell az iskola
nevel6-oktaté munkdjat és az iskolai hazirendben rogzitett feladatok megvalositasat.

Amennyiben azt tapasztalja, hogy a tanulok magatartasaval, az iskolai
viselkedésével kapcsolatban problémak meriilnek fel, azt azonnal koteles jelenteni az
illet6 szaktanarnak, vagy az iskola igazgatésaganak.

Amennyiben napi munkdjat a megszabott id6ben betegség, vagy barmely mas
ok miatt nem tudja ellatni, koteles igazgatdjanak és kozvetlen felettesének azt id6ben,
de legkésébb a munkaidd kezdete el6tt bejelenteni és egyben kozolni, hogy
el6relathatéan mennyi ideig nem tudja feladatat ellatni. Betegsége esetén a tavollétet
csak orvosi igazolassal lehet igazolni.

Minden év elején be kell jelenteni a fizetéssel jaré iskolan kiviili tevékenységet.
Feladata elvégezni a tavaszi, nydri, 6szi nagytakaritast, valamint az éptilet
felajitasi és karbantartasi munkai utan a nagytakaritast. A nagytakaritds fogalmaba

tartozik az ablakok, batorzat és felszerelés lemosasa, tisztitasa, a padlozat felstirolasa.

Takaritds fogalma ald tartozik a soprés, a felmosas, a szemét kihordas, a
porszivozas, torolgetés, fertStlenités. Ezeket a munkakat naponta kell elvégezni.
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A nagytakaritast évente 3 alkalommal kell elvégezni (tavasszal, nyaron és
Osszel).

A takaritonak utasitdsokat az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes
adhat.

A délutani és esti 6rdkba nyulé tanitidsok miatt a takaritashoz csak a kora
reggeli 6rakban lehet hozzakezdeni.

munkavallalo igazgato
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Vuyjicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabalyzat - Melléklet 7.
Munkakori leiras

Nevelési és oktatdsi munkat segité munkatars -iskolatitkar

Munkakére: iskolatitkar Munkaidd: heti ... 6ra
Munkavégzés helye: Székhely, Duna korz6 24.

- Munkdja soran segiti az iskola vezetSinek (igazgato, igazgatohelyettesek)
feladatvégzését.

- Vezeti a tanulok naprakész nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat,
beiratkozas, kimaradas, halasztis KIR-ben, beirasi napléban.

- A halasztasi/kimaradasi kérelmeket kezeli, iktatja, tajékoztatja az
igazgatohelyetteseket. Elkésziti az on-line beiratkozdshoz sziikséges
kérdéivet, a beérkezd valaszokat on-line kezeli, a megfelel6 helyeken
rogziti a tanul6k beiratkozasat.

- Feljegyzést készit a beiskolazassal kapcsolatos el6zetes jelentkezésekrol és
az igazgaté, vagy helyettes utasitdsdra intézi az ezzel kapcsolatos
levelezéseket.

- Kezeli a nyomtatvanyokat, a tanul6knak iskolaldtogatasi bizonyitvanyt ad
ki.

- A kulonbozé kimutatasok elkészitésében (tantargyfelosztds, 6rarend stb.)
egyltt dolgozik az igazgat6-helyettesekkel.

- Iskolai jegyz6konyveket gépel és iktat.

- Kozremtikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

- Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,
segit a meghivok, szerkesztésében, nyomtatdsaban.

- Elvégzi a versenyekkel kapcsolatos adminisztraciot. Jelentkezések
feldolgozédsa, nyilvantartasa, e-mail csoport létrehozasa, pontozoélapok
elkészitése, regisztraciés lapok elkészitése, emléklapok/oklevelek
elkészitése, OH adatszolgaltatas, résztvevOk tajékoztatasa, hirdetére
helyezés, tajékoztat6 levél kikiildése, zstiri szamadra a sziikséges anyagok
el6készitése (tollak, mappdk, stb.).

- Elvégzi a felvételivel kapcsolatos feladatokat: felhivas elkészitése,
jelentkezések  feldolgozasa, visszaigazoldsa, id6pont egyeztetés,
pontozolapok elkészitése, felvételin regisztracid, eredmények rendezése,
kihelyezése, kiildése honlapra.

- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
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- Fogadja az e-maileket, karbantartja a sziil6i cimlistdkat, a beérkez6
leveleket tovédbbitja az illetékesek felé.

- Ellatja a honlap és a facebook kezelését.

- Sziikség esetén fénymasol és gépel.

- Az igazgat6 utasitasdra a rendeletek, korozvények, a kiilonbozé hataridé
betartasat ellen6rzi.

- Munkdja  soran  segiti az  iskola  vezetSinek  (iskolaigazgato,
igazhat6helyettesek) feladatvégzését.

- Részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban, segit
a meghivok, belépGjegyek szerkesztésében, nyomtatisaban és elektronikus
postazasaban.

- Segiti a felvételivel kapcsolatos feladatokat: id6pont egyeztetés, pontozdlapok
elkészitése, felvételin regisztracio.

- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Sziikség esetén fénymasol és gépel.

- Iskolai kikér6k készitése, tovabbitasa alairasra, teljeskort tigyintézése.

- Téritési dijakkal kapcsolatos tigyintézés: hatarozatok kezelése, téritési és
tandijak el6irdasa és a nyilvantartasok teljes korti vezetése, téritési dijakkal
kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatasban valé részvétel, adminisztraco, a sziilkkel
és tankertilet illetékes dolgozoival valé kapcsolattartas.

- Helyettesitett és potolt tavollétek intézményen beliili adminisztralasa.

- Kikiildetések - utikoltségek kezelése, ezekkel kapcsolatok
kotelezettségvallalasok adminisztracidja az e-tankerben.

- Munkaba-jarassal kapcsolatos teljes korti tigyintézés (autds adatok, kérelmek,
havi elszamolasok).

- Tanari elérhet6ségek nyilvantartdsanak kezelése, a személyi adatok
nyilvantartasiban val6 részvétel.

- Oklevelek készitése, grafikai hattérmunkdban val6 részvétel.

- Formanyomtatvanyok készitése.

Szentendre,

koznevelési foglalkoztatott igazgato

Vujicsics Tihamér AMI Szervezeti Mikodési Szabalyzat - Melléklet 8.

Munkakori leirds

Nevelési és oktatdsi munkat segité munkatars - gazdaséagi tigyekkel,
személytigyekkel foglalkozo iskolatitkér

Munkakore: gazdasagi tigyekkel, személytigyekkel foglalkoz6 iskolatitkar
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Munkaidé: heti ... 6ra
Munkavégzés helye: Székhely, Duna korzé 24.

- A gazdasagi és személytigyekkel foglalkozo6 iskolatitkar munkéjat kozvetlentil
az igazgato6 iranyitasa alatt latja el.

- Kezeli a pedagégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
nyilvéntartasat az e-tankerben.

- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket, bonyolitja a
kimen6 postakiildeményeket.

- Kezeli az EnPostam alkalmazast.

- Kozremtikodik a Kézpontositott Illetményszamfejté Rendszer, intézményi
modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

- Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl (tAppénz, szabadsag) szol6
adminisztraciot, kozremiikodik a tobbletdra-elszamoléas technikai
lebonyolitdsaban.

- Munkaltatéi igazolasokat allit ki.

- Kiallitja az utazasi utalvanyokat.

- Elkésziti a megbizasi szerz6déseket, a hozzajuk tartozo teljesitési igazolasokat.

- Kezeli az intézményi beszerzésekkel (kotelezettségvallalasok) kapcsolatos
modult az e-tankerben, és nyilvantartja az ezzel kapcsolatos
dokumentumokat.

- Megrendeli az iroda- és takaritoszereket.

- Vezeti a készpénzes elszdmoléasokat.

- El6késziti a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi tigyeket,
javaslatokat tesz az igazgatonak.

- A hatalyos szamviteli jogszabalyok alapjan elldtja az adminisztrativ
tevékenységet.

- A beérkez6 szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, el6késziti a szamlak
jovahagyasat.

- Kozvetlen és folyamatos munkakapcsolatot tart a Vaci Tankertileti Kozpont
munkatarsaival.

- Feladat- és hataskorében tett intézkedéseirél rendszeresen beszamol az
igazgatonak.

- Elokésziti, illetve kozremtikodik az intézmény koltségvetési tervezetének
elkészitésében.

- Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasban.

- Helyettesitett/ p6tolt tavollétek adminisztréalasa.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi az intézmény pénziigyi
helyzetét.

- Kozremiikodik a MAK felé a jelentések elkészitésében.

- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Fogadja az e-maileket, a beérkez6 leveleket tovabbitja az illetékesek felé.

- A POSZEIDON iktatasi rendszert kezeli.

- Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot.
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- Sziikség esetén fénymasol.

Orszagos Pedagogiai-szakmai ellendrzés, teljesitményértékelés, pedagogus
mindsités, intézményi onértékelés és tovabbképzések:

A pedagogus koteles részt venni a kotelezé mindsit6 vizsgan valamint az intézményi
onértékelés folyamatdban.

Szentendre,

koznevelési foglalkoztatott igazgato
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