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1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsdo és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXIL torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodeésérol

o 229/2012. (VIIL.28.) a Nemzeti Koznevelésrol szolo torveny végrehajtasarol

o 326/2013. (VIIL.30.) a pedagogusok elomeneteli rendszererol és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben torténo

vegrehajtasarol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A koznevelési intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a neveldtestiilet a sziildi

szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el.
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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok munkaidében megtekinthetik az igazgatéi iroddban, tovabba az intézmény

honlapjén.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikdodési szabalyzat az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara
nézve kotelezd érvényli. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak

iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2.1.Az intézmény alapito6 okirata

Neév: Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 5000 Szolnok, Réz utca 1.
Oktatasi azonositoé: 040099

Alapit6 okiratanak utols6 modositasa: megtekinthetd az https://www.oktatas.hu oldalon

Tipus: Alapfoku miivészeti iskola
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétany 14.

2.2. Az intézmény feladatellatasi helyei

Székhelye: 5000 Szolnok Réz utca 1. (001)

Telephelyei:
002 - 5000 Szolnok, Rakoczi utca 45. (Szolnoki II. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola)
003 — 5000 Szolnok, Simon Ferenc utca 47. (SzandaszSlési Altalanos Iskola és

Alapfokt
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Miivészeti Iskola)
004 — 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 22. (Szolnoki Szent-Gydrgyi Albert
Altalanos Iskola)

2.3.Maximalisan felveheto 1étszam

001 — Székhely: 450 f6,
002 — Telephely: 40 16,
003 — Telephely: 70 0,
004 — Telephely: 20 6.

2.4.Az intézmény alapfeladata

alapfokt miivészetoktatas, legfeljebb 12 évfolyammal mitkodd zenemiivészeti agon.

Tanszakok (0j) elnevezései:
- akkordikus tanszak,
- Dbillentyts tanszak,

- fafavos tanszak,

- fuvos tanszak,

- kamarazene tanszak,

- pengetOs tanszak,

- rézfuvos tanszak,

- rézfuvos tanszak,

- 1it0s tanszak,

- vokalis tanszak,

- vonos- és tekerd tanszak,
- vonos tanszak,

- zeneismeret tanszak.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A tanév rendjének meghatdarozdasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg ¢&s rdgziti éves
munkatervében.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézményekben a szorgalmi id6 elsé és utolso napjat - a tanitasi

¢év elso és utolso hetének keretében - az intézményvezetd hatarozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

v’ nevelGtestiileti értekezletek

v’ az intézményi rendezvények és iinnepségek (ndvendék és tanari hangversenyek,
iinnepi/megemlékezé hangversenyek, megyei és orszagos versenyek, intézmény altal
rendezett versenyek, szakmai napok, belsé tovabbképzések)

v vizsgak

v/ tanitasi szlinetek (a miniszteri rendelet keretein beliil).

3.2. Az intézmény nyitva tartasa

Intézményliinkben a porta hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7-11 oraig, 12-20 oraig.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérést az intézményvezetd rendelheti el.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd
altal szakmailag indokolt, szervezett programokhoz kapcsolodik, melyet a fenntartd hagy jova.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7 ératdl 20:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitasa, zarasa, a riaszto kezelése a gondnok altal kijeldlt személy feladata.

rrrrr
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Az oktatas és nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargy felosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
Tanitasi 6ra az intézmény nyitvatartasi ideje alatt az intézményvezetd jovahagyasaval barmikor

tarthato.

A tanitési 6ra ideje:

Hangszeres fotargyi ora esetén:

,»A” tagozaton 30’

,B”’ tagozaton 45’

Csoportos foglalkozas esetén: 45’

Dupla ora (2x45°) zenekar, egyiittes vezetésekor 1x 1,5 6raban megtarthato.

Szolfézs ora esetében 45 perc utan 5 perc sziinet tartasa indokolt.

3.4. A vezetok intézményben valo tartozkoddsa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi orak, tanuloink szdmadara szervezett rendezvények,
hangversenyek vannak. Az iligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az iskolatitkart vagy a
neveldGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézmény vezetdéi egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

3.5. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartasaval az intézményvezeto allapitja meg.

3.6. A nem pedagdogus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, az intézményvezetd allapitja

meg. A dolgozok napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdznevelési intézmény

feladatainak zokkendmentes ellatasat.
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Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteni kell az igazgatot.

3.7. A pedagiégusok munkarendje

A pedagdgus jogait és kotelezettségeit a 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény
62.—63. §. tartalmazza.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval aranyosan szamitando ki.

A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény, és a kollektiv szerzddés rogziti.
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd
tanorakbol, tandran kiviili foglalkozasokbdl, tehetséggondozasbol, valamint a nevel6-oktatd

munkaval 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamdra a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 17.§. (1) értelmében:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadid0 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. a tanul6k nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7.

8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.,
19.

20.

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6dra megtartasa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,
munkakdzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa,

hangszerkarbantartds megszervezeése,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei kozotti utazas,

21.

apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

22.
23.

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelheto el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas,

amely

a)
b)

¢) egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e
.

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

Jj) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) telzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a

tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni,

/) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi verseny,
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m) az iskola pedagdgiai programjadban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A munkabeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét a tantargyfelosztas hatarozza meg.

A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A tanorak atcsoportositdsdra a pedagogus az intézményvezet6tdl vagy helyettesétol kérhet
engedélyt.

Az anyanap kiadasat az intézményvezetd biztositja.

A pedagdgus munkabol vald tadvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszertien kell

helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott egy oraval jelezni kell a vezetoknek.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra megbizast az intézményvezetd adhat — a vezetOhelyettes és a

szakmai munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

3.8. A tanulok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Intézménylinkben az alapfoku miivészetoktatas 20.00 oraig folyhat. Az oktatas és nevelés az

oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan torténik.

A novendék az intézményben az alabbi célbol tartozkodhat:
- egyéni orarendje alapjan hangszeres fétargyi oran,

- elméleti — csoportos — szolfézs 6ran,

- kamaraegyiittes probajan,

- zenekari proban,

- zongora hangszeres novendék engedélyezés utdn gyakorlasi céllal,

9
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- hangszeres novendék engedélyezés utan gyakorlasi céllal.

Az orajara érkezd, vagy orajuk befejeztével varakozd ndvendék az intézmény auldjaban
csendben varakozhat, a tanitast nem zavarhatja.

Novendék a szaktantermekben kizarolag szaktandr jelenlétében tartozkodhat.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit €és ezek berendezéseit a tanitasi idoben €s azutan

is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

3.9. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

A koznevelési intézmény helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - az
intézményvezetd allasfoglaldsdnak kikérése utan a Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja

dont.

3.10. Altaldnos rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:
a kozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

a tliz - és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

AN NN N NN

a munka - ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

3.11. A székhely és a feladatellatasi helyek (telephelyek) kozotti tanuldi felvétel rendje

Az alapfoku miivészeti iskoldba vald felvételrdl és atvételrdl az intézmény vezetdje irasbeli
jelentkezés és felvételi meghallgatast kovetden dont.

A dontésrdl hatarozatban tajékoztatja a tanulot és a sziilot.

Az intézményben a feladellatasi helyek atlathato és biztosithaté miikodése érdekében a felvétel

rendje:

10
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- Székhelyen tanulandd hangszer esetében a kotelezd szolfézs targy teljesitése is a
székhelyen torténik.
- Telephelyen vald hangszertanulas esetén a kotelezd szolfézs targy teljesitése a telephelyen

miikddoé szolfézs csoportban torténik.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének iitemtervét az intézményvezetd
késziti el. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az
intézményvezetd dont. Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhetnek a  szakmai

munkakozosségek vezetodi illetve a sziilok.
Ellendrzésre jogosultak és az ellendrzés tertiletei:
v Intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet
v Intézményvezeté-helyettes valamennyi tevékenységet
v’ Tanszakvezetd (szakmai munkak$z0sség vezetd) a sajat tanszakan beliili tevékenységet
Az ellen6érzés modszerei:
v Tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatisa
v Dokumentumelemzés
v" Tanuléi produkciok, meghallgatasok, hangversenyek meghallgatasa
Az ellendrzés tapasztalatainak ismertetése:
Tantestiileti értekezleten évente kétszer beszamolo formajaban.
5. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM

ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.

11
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A tanitési id6 alatt gyermekiikre varakoz6 sziilok az aulaban tartdzkodhatnak.

A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az intézményvezetd ad engedélyt.

A sziilok szamara a tanévenként 2 alkalommal megtartott nyilt hét ad lehetdséget az orak
megtekintésére.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo6 személyek (sziilok, vendégek) szamara sziikség

esetén a portas ad felvilagositast.

6. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITESI REND

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 3. melléklete alapjan Az 6voda és a szakképzési centrum

kivételével a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok kotelezo 1étszama

Intézményenként 1 f6 intézményvezeto.

Intézményvezetd-helyettes 201-500 gyermek/tanulo6 esetén 2 6.

1 f6 altalanos intézményvezetd-helyettes, 1 f6 intézményvezetd - helyettes.

A tavollévo intézményvezetdt az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Feladatai
megtalalhatok a munkakori leirasaban.

Az éltalanos intézményvezetd-helyettest az intézményvezetd helyettesiti.

Ha 6 is akadalyoztatva van, akkor az intézményvezetd vagy helyettesei altal kijelolt személy

latja el a vezetdi feladatokat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo6 beosztasban dolgozok jogosultak:
Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek minden ligyben,

az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben,

a tanszakvezetd pedagogusok és szaktanarok, vizsgabizottsag jegyzdje az év végi érdemjegyek

torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi €rtesitébe vald beirasakor.

7. AVEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA, TOVABBA A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,

12



Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Mivészeti Iskola OM:040099 -
Szolnok

A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A vezetok kozotti feladatmegosztdas

Az intézményt az intézményvezetd, mint az intézmény egyszemélyes feleldse, valamint az

intézményvezetd-helyettesek kdozdsen iranyitjak.

Intézményvezetd

Az intézményvezetd feladatait, hataskoreit a Szolnoki Tankeriileti K6zpont Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzata alapvetéen meghatarozza.
A Szolnoki Tankeriileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az intézményvezetore

vonatkozoan az alabbi rendelkezéseket tartalmazza.

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapitdé okirataban
felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.
A koznevelési intézményvezetd munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen
- akodznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasdnak kiadasara,
- amunkaidd — beosztas megallapitasara,
- anapi feladatok meghatarozasara,
- a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen
kiviil torténé munkavégzés engedélyezésére,
- a munkakozi szilinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,
- arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,
- a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére,
A koznevelés intézmény vezetéje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré munkaltatéi dontések
meghozataldra, kiilonosen:
- kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszony létesitésére, megsziintetésére,
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az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas
adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenység ellatdsara iranyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara,
keresetkiegészitésének megallapitasara,

a potlékok differencialasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilondsen:

a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a
szakmailag 6nallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény
pedagbgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korébe
tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény
mukodésével — Osszefiiggésben az  intézményen  beliili  programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansadgéaért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsdgaért, amennyiben az ¢érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertl sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti ¢és miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat,
szlikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,
elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi

dontések iratait,
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a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi
feltételei biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kivil esé —
intézkedések megtételét,

- A Nemzeti Koznevelési Torvény meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran
intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény
rendeltetésszerti mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely
nem tartozik a feladatkorébe,

- felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében,
illetve a kdznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan
elkésziiljenek az adatszolgéltatasok, illetve fenntart6éi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérol készitett atfogod beszamolo,

- ¢évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és minden
¢v junius 30 — ig irdsos beszamoldt készit a tankeriileti igazgatd részére a
koznevelési intézmény tevékenységérol,

- véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartoz6 — a koznevelési
intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre
vonatkozoan javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

- teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast,

Az intézményvezetd nem utasithatoé azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

Az intézményvezetd a Nemzeti Koznevelési Torvényben és a Végrehajtasi Rendeletben,
valamint a Szolnoki Tankertileti Kozpont Szervezi és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilékkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések €s a

feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A koznevelési intézmény vezetdje a feladat- és hataskdreit atruhazhatja.

Az intézményvezetdt kinevezett, megbizott helyettese tavolléte, akadalyoztatdsa, a
vezetOhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén az intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban kijelolt személy, ennek hianydban az illetékes tankeriileti igazgatd altal

megbizott kozalkalmazott helyettesiti.
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A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd

jogosult.

Az intézményvezetd felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a pedagogiai munkéaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitadsi programjanak mikodéséért, a neveld és oktatd6 munka egészséges ¢€s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld €s gyermekbaleset megeldzéséért.

Intézményilinkben
- amunkak6zosségek szakmai tevékenységének koordinalasa,
- ataniigyi dokumentacio6 rendszeres ellendrzése,
- atantargyfelosztas elkészitése,
- akozzétételi lista elkészitése,
- atovabbképzési kotelezettség teljesitésének feliilvizsgalata,
- a Beiskolazasi terv elkészitése,
- oralatogatas, hangverseny latogatas,
- naplo és tajékoztato fiizet ellendrzése,
- versenyek elokészitése, megszervezése,
- abeiskolazas feladatainak megszervezése,
- Telephelyekkel torténd kapcsolattartas,
- kiilsé kapcsolattartas
Szolnoki Tankertileti Kézpont,
Szolnok Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata,
Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,
Jasz — Nagykun — Szolnok Megye valamennyi miivészeti iskola,
Szolnok Véros valamennyi 6voddja, iskolaja,
Tovabbi kiemelt partnerek:
Szolnoki Szimfonikus Zenekar
Szolnoki Bartok Béla Kamarakorus

Aba — Novak Agora Kulturalis Kézpont.

Intézményvezetd-helyettes
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Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiileti igazgaté adja. Az intézményvezetd-
helyettes megbizas hatarozott idére szol.

Az intézményvezetOt akadalyoztatasa esetén feleldsséggel és teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az intézményvezetdvel egyiitt tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény neveld-
oktaté munkajat.

Feladata

- atanligyi dokumentécio napi szintii kezelése,

- a tanuldi — ndvendéknyilvantartas elkészitése,

- Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas elkészitése,

- Oralatogatas, hangverseny latogatas,

- miivészeti alap- €és zardvizsga el0készitése, megszervezése, dokumentécidja,

- tanév végi vizsgak koordinalasa,

- versenyek, szakmai napok, kiemelt programok elékészitésében, lebonyolitasdban
kozremiuikodés,

- az onértékelés, a mindsités, tanfeliigyelet, szaktanacsaddsok feladatainak szervezésében,

lebonyolitasaban.

7.2. Szervezeti egységek, kozottiik a kapcsolattartas rendje, formdja

Az iskolaban mikddo szervezeti egységek

kibdvitett iskolavezetés
szakmai munkak6zosségek (tanszakok)
intézményi reprezentativ szakszervezet

alkalmankénti szul6i szervezet

AN N NN

didkdnkormanyzat

A kibovitett iskolavezetés tagjai

v intézményvezetd
v’ intézményvezetd-helyettes

v’ szakmai munkak6zosség vezetOk (tanszakvezetdk)
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A kibdvitett iskolavezetés az intézmény egészére kiterjedd konzultativ véleményezd,
javaslattevo joggal rendelkezik, tagjai teriiletiiknek megfeleld ellendrzési feladatot végeznek,

az Oket delegald csoportok, szervezetek véleményét és érdekeit képviselik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

v 2 16 intézményvezetd-helyettes

v 4 6 szakmai munkak6z0sség vezet6 (tanszakvezetd)

v' 1 6 iskolatitkar

Szakmai munkak6zosségek intézményiinkben:

Fuvos tanszak — az intézményben oktatott valamennyi fafuvos €s rézfuvos pedagogus szakmai
munkakozdssége.

Zongora tanszak — az intézményben tanitdé zongora és orgonatandrok szakmai munkak6zossége.
Vonods ¢és gitar tanszak — az intézményben miikédd vonos ¢€s gitar tanarok szakmai
egylittmiikodésének eldsegitése érdekében.

Szolfézs — maganének — iitd tanszak — valamennyi, ezeken a tanszakokon tanité pedagégusok

szakmai kozossége.

A tanszakok munkdjat szakmai munkakozosség vezetdk, tanszakvezetdk iranyitjak.

A tanszakvezetOk feladata kiilondsen:

szoros szakmai egylittmiikodés az intézmény vezetésével,

a tanszaki éves munkatervek elkészitése,

- atanszaki féléves beszamolok elkészitése,

- B —tagozatos novendék szakmai jelolése,

- atanszak szakmai egyiittmiikodésének eldsegitése, koordinalasa,

- mentori feladatok ellatasa,

- hangversenyek, vizsgak utani szakmai beszélgetés, egyiittmiikodés, konzultacio
szervezeése,

- avizsgak lebonyolitasaban val6 részvétel,

- Oralatogatas megtervezése, megvalositasa,

- kiils6 szakmai programok figyelemmel kisérése,

- versenyek programjanak szakmai kidolgozasaban részvétel,
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- versenyek el6tti meghallgatas szervezése.

Az intézményben kvazi szakmai munkakdzosségként Belsé Onértékelési Csoport miikddik.
A Belsé Onértékelési Csoport vezetdje az intézményvezetd — helyettes.

Tagjai: 4 6 pedagogus.

7.2.1. A kapcsolattartas rendje és formdja

Az intézmény pedagodgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint iitemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testiileti
értekezleten valosul meg.

A nevel6testiileti értekezlet Osszehivasat az intézményvezetd rendeli el, szervezéséért,
levezetéséért, a jegyzOkdnyv vezetéséért az intézményvezetd helyettes felel.

A tobbi szervezeti egységgel vald kapcsolattartas forméaja értekezlet, amelynek 6sszehivasat az

intézményvezetdn kiviil kezdeményezhetik a szervezetek tagjai.

7.2.2. A sziilokkel valo kapcsolattartdas

Az egyes fotargyak tanaraihoz beosztott tanulok sziileinek kozdsségével a fotargyat tanitd tanar
tart kapcsolatot. Személyesen, alkalmanként, illetve tanév elején, valamint a vizsgék,
meghallgatasok alkalmaval megtartott sziil6i értekezletek keretében.

Sziil61 megkeresésre az intézményvezetd a sziikséges informaciokat, tajékoztatast koteles

megadni.

7.2.3. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziiloi szervezet,

kozosség kozotti kapcsolattartas formdja, rendje

Az intézmény specialis délutdni miivészetoktatast ellatd jellegénél fogva, tovabba mert
novendékei a zeneiskolaba jardssal tankotelezettséget nem teljesitenek, ezért az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek iskolaszék, valamint intézményi
tanacs megalakitasat.

Azokban az iigyekben, melyekben a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, az

intézményvezetd a konkrét feladat elvégzésére alkalomszerii sziildi szervezetet hiv 0ssze.
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7.2.4. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési

joggal ruhaz fel

A sziil6 joga kiilondsen, hogy kezdeményezze sziiléi szervezet 1étrehozésat, tovabba a sziiloi
képviselok megvalasztasaban mint valasztd és mint valaszthatd személy részt vegyen.

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mitkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezése, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i

szervezetet hozhatnak 1étre.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél, modositasdnal a nevelési-oktatasi
intézményben a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az intézmény Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak,

Hézirendjének elfogadasakor a sziil61 szervezetet véleményezési jog illeti meg.

7.2.5. A diagkonkormanyzattal valo kapcsolattartis

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢és miikddési szabalyzata szerint mikodik. A
diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabdlyzatit az intézmény bels6 miikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza.

A miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola berendezéseit,

ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a nevel6testiilet egyetértésével az

intézményvezetd bizza meg legfeljebb 5 évre. A kijelolt vezetd feladata a didkképviseldk €s az

iskolavezetés kozotti kapcsolattartas.
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A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — ki kell kérni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahazirend elfogadésa elott
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogaddsdhoz
e atanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

e azegyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.3. KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

7.3.1. A kiadmadnyozds szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irat tarolasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban

— megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszdma

az ligyintézo neve

az uigyintézés helye ¢s ideje

A kiadvany jobb felsd részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
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az irat targya
az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvéany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.

7.3.2. A képviselet szabadlyai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Intézménylink rendszeres kapcsolatot tart a kdvetkez6 intézményekkel:

a fenntartoval és miikddtetovel

a fenntart6 altal finanszirozott tobbi kdznevelési intézménnyel
az Oktatasi Hivatal Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval
A Magyar Zenemiuivészek ¢s Tancmiivészek Szakszervezetével
Pedagbdgusok Demokratikus Szakszervezetével

Zeneiskolak Szovetségével

a megye allami és magan zeneiskolaival

zenemilvészeti szak- és foiskolakkal

a Szolnoki Szimfonikus Zenekarral

a Szolnoki Bartok Béla Kamarakorussal

a varos és megye korusaival

AN NN N Y N U U N N SN

Kodily Zoltan Enek-zenei Altalinos Iskola és Tallinn Alapfoki Miivészetoktatasi

Intézménnyel
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A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony

modositasaval kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidanyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben.
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.
Hivatalos iigyekben a telepiilési onkormdnyzattal vald tligyintézés sordn, allami szervek,

hatosagok ¢€s birdsag eldtt, az intézményfenntarto €s az intézmény miikodtetdje elott.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézmény szakmai programjairdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére, kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabalyair6l fenntart6i, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjét és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

8. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-
ES HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS — MINTAK
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Munkakori leiras — minta Pedagogus alkalmazott esetén

A pedagogus neve:
Oktatasi azonositoja:

A munkakori leirassal érintett tanév:

A munkahely megnevezése: Szolnoki Tankeriileti Kozpont

A munkavégzés helye: Szolnoki Bartok Béla Alapfokti Miivészeti Iskola

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti beosztasa az intézmény

feladatellatasi helyeit érintéen x/-

oraszam

Székhely 5000 Szolnok, Réz utca 1.

Telephely 1. | 5000 Szolnok, Rakdczi utca 45.

Telephely 2. | 5000 Szolnok, Gorkij utca 47.

Telephely 3. | 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan koruat 22.

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti feladatai

HEK L |HEK IL. | L. ‘ 2. ‘ 3. |4. ‘ 5. ‘ 6. | 7. ‘ 8. ‘ 9. | 10. | Osszesen kiosztott 6raszdm

évfolyam

egy¢éb feladatai I/N

zenekar

kamarazene

korrepeticid

orakedvezmény

A pedagogus tantargyfelosztas szerinti 6raszdma

A pedagogus kiilonos feladatai

X/-

Intézményvezetd-helyettes

Tanszakvezetd

Bels6 onértékelési csoport tag

Osszekotd tanari tevékenységet lat el

Munkakore: tanar

Heti munkaideje: 40 6ra

Neveléssel — oktatassal lekotott munkaideje: a teljes munkaidd 55-65%-a, 22-26 6ra

Kotott munkaidd: a pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-a, 32 6ra
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A tanar a munkajat a koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyok rendelkezései -
kiilonos tekintettel

- aNemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény;

- a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet;

- a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden —

- aPedagogiai Program,

- aSzervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat,

- azintézmény éves Munkaterve ismeretében,

- a nevelOtestiilet hatarozatai szerint az intézményvezetd utmutatasaval Onalldan,

felelosséggel végzi.

A tanéar a munkavégzésérdl munkaidd nyilvantartast tolt ki, melyben jol kdvethetd a pedagogus
neveléssel — oktatassal lekotott munkaidejének teljesiilése €s kotdtt munkaidejének neveléssel

— oktatassal le nem kotott részének teljesiilése.

A pedagogus jogai és kotelezettségei a Nemzeti Koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény
62-66§.-ban foglaltatnak.

A pedagdgus helyi feladatait, osztalyfonoki tevékenységét a Pedagodgiai Programban
rogzitettik.

Fontos feladata a muzsikalasban val6 személyes példamutatas, aktiv zenélés a tanitas soran, a
milvek miivészi szinten torténé bemutatasa.

Az egyéni foglalkozas keretében neveld — oktatd tanar a tantervi anyagot a fotargyi naploban
tervezi meg.

Szamon tartja a tanulok kotelezd tantargyi beosztasat és az orak latogatasat.

Arra torekszik, hogy tanitvanyai megismerjék egymas munkdjat és legyenek aktiv résztvevoi

az iskolai programoknak.

A munkavégzés minden olyan tevékenységet tartalmaz, amely sziikséges a tanitasi orakra valo
felkésziiléshez: pl. a tananyag kivalasztasat, kottabeszerzést, hangszeren vald gyakorlast,
zenehallgatast, szakirodalom ismeretét, hangverseny latogatasat, sziilokkel vald
kapcsolattartast, zenei versenyekre, novendék ¢és tandri hangversenyekre vald felkésziilést,

egyeéb szereplések elokészité munkait, hangszerkarbantartast, adminisztracios feladatokat.
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Kozremiikodik a zeneiskolai kozdsségi ¢élet kialakitasaban, fejlesztésében.

A pedagogus rendes munkaidd keretén beliil koteles részt venni a tantestiileti és tanszaki
értekezleteken, az iskola pedagogiai programjdban meghatarozott vizsgdkon, zenei
versenyeken, novendékhangversenyeken, az iskola altal szervezett programokon, egyéb
szerepléseken.

Tevékenyen részt vallal a zeneiskolai rendezvények szervezésében, eldkészitésében,
lebonyolitasaban, propagalasaban.

A pedagogus koteles munkahelyén kollégaival egylittmiikodni, magatartasaval a j6 munkahelyi
1égkor kialakitasahoz hozzajarulni.

A nevel6 — oktatdé munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot tart tanitvanyai

sziileivel, tjékoztatja a szliloket a tanulok elomenetelérdl, szorgalmarol.

A pedagogus az iskola mindenkori érdekeit szem el6tt tartva a fentiek figyelembe vételével

oszthatja be a kotelezd orakon kiviili munkaidejét.

A pedagbégus felelds sajat szakmai fejlodéséért, a horizontalis tanulds megvalosulasaért.
Koteles az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken részt venni. Sajat szakmai fejlodésének
biztositasdhoz szakmai fejlodésének utjat, tovabbképzési lehetdségeit megtalalni és az

intézményvezetés fel¢ kommunikalni.

A pedagogus az informaciok ismerete céljabol naponta figyelemmel kiséri e-mail fidkjat. A
sziild1 kapcsolattartas biztositasa érdekében e-mail alapu levelezdlistat kezel.
A pedagogus a munkdja sordn szerzett informacidkat fegyelmezetten, etikusan, hivatali

titokként kezeli.

A pedagogus feleldsséggel tartozik az intézmény muikodéséhez sziikséges ingd €s ingatlan
vagyontargyak szabdlyos hasznalataért. A hangszereket €és eszkozoket az oktatasi célok

megvalosulasaért hasznalhatja. Az intézmény termeiben maganoktatast nem végezhet.

Alulirott munkavallal6 kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leiréas tartalmat
megismertem, megértettem, személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezOnek

elismerem.
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Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatat, Pedagodgiai Programjat és éves
Munkatervét megismertem, a benne foglaltakat személyemre nézve kotelezonek tartom.

A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Munkakori leiras minta iskolatitkar munkakor betoltésére
Munkakére: iskolatitkar
Heti munkaideje: 40 ora
Napi munkaideje: 8 6ra
Munkarendje: hétfo-csiitortok: 7°° - 16%
péntek: 730.13%0

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje.

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatainak részletes meghatarozasa:

Alapveto felelosségek és feladatok:

- Munkajat az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
- Fegyelmileg torténd feleldsségre vonasan talmenden anyagilag és erkolcsileg is felelds a

kotelezd gondossag elmulasztasaval, illetve az altala egyéb modon okozott karért.

1.Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan tligyvitelét; az iskola dolgozoinak, tanuldinak segiti a
hivatalos teendoit; a sziiloket pedig tajékoztatja a sziikséges tudnivalokrol.

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkéja soran alkalmazza.
Gondoskodik az igazgatoi hirdetmények, utasitasok, levelek érdekeltekhez valo eljuttatasarol.
Ellatja az intézmény levelezési €s adminisztracios feladatait.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartdsat.
Vezeti a tanuld nyilvantartdst, a tanulok iskolaztatdsdval kapcsolatos adminisztraciot
(igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa)

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

Vezeti a beirasi naplot.
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Kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti ¢és kezeli a KIR rendszerben is. A kinevezési
okiratokhoz az eredeti azonosito adatokat 6sszegyljti a dolgozoktodl és az alkalmazasi iratokat
elkésziti. A dolgozok munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési idOpontjait nyilvantartja.
Jelenti a KIR rendszerben a dolgoz6 személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat.

Vezeti a pedagégusok szabadsag nyilvantartasat.

Megrendeli a pedagdgusok részére a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Tanulokkal és az oktatassal és egyéb iligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja.

Fogadja a telefonokat, biztositja az informaciok atadasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor

ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Fenti feladatokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetije

megbizza.

2. Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megeldzési és tlizvédelmi eldirdsokat.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, a iskolai hazirendben
¢s egyéb szabalyzatokban,valamint a munkakdri leirdsban foglaltakat.

Koteles az eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni, kiteles a megallapitott
munkaidét munkaban tolteni.

Torekednie kell a beosztdsdban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre,
hatékony egyiittmiikddésre az intézmény mas dolgozoival.

Koteles megorizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

A titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
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alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az adatokat.

9. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-

oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testilet dont:

a pedagdgiai program elfogadéasarol

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasarol, a hazirend
elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba I1épésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd

szakmai vélemény tartalmarol.

A neveldtestiilet véleményét

ki kell kérni.

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa eldtt,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

9.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo, szakmai munkakozosségekre datruhdzott feladatok
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A nevelOtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozdsségekre
ruhdzza:
- atantargyfelosztas intézményvezetdi elfogadasa eldtti és

- a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatban a véleményezési jogkorét.

10. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.

A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a hangszeres vizsgak lebonyolitdsdban,

hangversenyek, novendékhangversenyek, versenyek szervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai ot évente, de sziikség esetén korabbi iddpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zdsség-vezetdjlik személyére.
A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a munkak6zosség

véleményének kikérését kovetden az intézményvezetd jogkore.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai kdzosséget. A

nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre.

Az intézményben négy munkakozdsség miikodik:
- vonds-gitar
- fuvos (fafivos-rézfivos)
- zongora-orgona

- szolfézs-maganének-iitd
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A szakmai munkakozosség — tanszak — vezetd feladata az informacidaramlas biztositdsa a
vezetés €s a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetéjének a munkakozosség tevékenységérdl, oOsszedllitja a
munkak6zdsség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zdsség munkdjarol.

Szakmai munkakozosség vezetok tovabbi feladatai:

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

- Az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban tanszak-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkako6zosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznéalatat.

- Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél; a munkak6zdsség minden tagjanal orat
latogat.

- Az intézményvezetdé megbizdsara a pedagodgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-
vezetd koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

- Tanszakuk pedagbdgusaival torténd kapcsolattartas, j6 munkakapcsolat kialakitasa.
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- Tanszakvezetdként a  ndvendékkoncertek  latogatdsa, szakmai  konzultacid
kezdeményezése.
- Félévi és tanévvégi vizsgak meghallgatasa.

- Mivészeti alapvizsga, zarovizsga megszervezésében valod kozremitkodés.

11. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A koznevelési torvény 58 §. (3) bekezdése alapjan ha a tanuld a kotelességeit vétkesen ¢€s
sulyosan megszegi, fegyelmi eljardas alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen

kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A 20/2012. (VIILI.31.) EMMI rendelet 53§. (2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti
meg, amelynek célja a kotelezettségszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézmény irasban értesiti a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt, ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziilgjét. Az
intézmény az értesitést oly modon koteles kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézOen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorqd, a sziildje figyelmét az intézmény felhivja az

egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

11.1.Az egyeztetd eljards szabdlyai

A tanul6 (sziild) a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t

tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
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Az egyeztetd eljarast olyan személy (pedagdgus) vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo,

mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek

biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja. A dontése elott be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziiléi

szervezet véleményét.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli

megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat,

akkor a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, illetve ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem

vezet eredményre.

11.2. A fegyelmi eljaras

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd

jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasat a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
meg kell tenni. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott 30 napon beliil egy targyaldson be kell fejezni.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell a jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaladst a nevelOtestiilet tagjai koziil legalabb 3 tagi bizottsdgnak kell
lefolytatnia.
Intézménylinkben a fegyelmi targyalést 5 taga bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

A téargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOokonyv késziil, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét, idejét, a targyaldson részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait.

Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdrgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint

ha azt a tanuld, sziilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast

folytat le.

Bizonyitési eszkozok:

a tanulo €s a sziild nyilatkozata,
irat,

tanavallomas,

szemle,

szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegeés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetden az intézmény 7 napon beliil megkiildi az tigyben

¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilonek.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését, a
hatarozat szdmat, targyat, a tanuld adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, a
felfliggesztését, az eljarast meginditdé kérelmi jogra vald utalast, a fegyelmi hatarozat
indoklasat, mely tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékok ismertetését, a
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a

hatarozatot hozo alairasat és beosztasdnak megjelolését.

A hatarozatot a neveldtestiilet nevében alairja:
- aki a targyalast vezette

- tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelenlévo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezés a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil az

els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz nytjthaté be.

A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfok fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fenntartd jar el, és hoz mdasodfoku dontést a tanuloi fegyelmi tligyekkel kapcsolatban

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor

gyakorlojanak az iigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

Az didkonkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.
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A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskoldabol,

A tanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatos dokumentumok selejtezési ideje 5 év.

12. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:

el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,»elektronikus nyomtatvany” felirattal.
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

13. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
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Intézménylink az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentéseket,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi listat.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

14. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Zeneiskolai iinnepségek, hangversenyek, rendezvények

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a felelésoket a

nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A zeneiskoldban {innepély tarthaté a tanév megnyitasakor és zarasakor. Az {linnepélyek
tartalmukban és kiilsdségiikben szolgéljak a zeneiskola hagyomanyainak apolasat és segitik az

iskolai kozdsség fejlesztésének ligyét.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§. eldirja, hogy az iskolai tanév helyi rendjében kell

meghatiarozni az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, a nemzeti multunk
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martirjainak emlékét, példajat O6rzo, valamit az iskola hagyomanyai éapolasa érdekében

meghonositott emléknapok, megemlékezések iddpontjat.

A Zeneiskola:

az aradi vértanuk

a kommunista és egyéb diktatarak aldozatai

a holokauszt 4ldozatai

a Nemzeti Osszetartozas Napja

a marcius 15-ei

¢s az oktober 23-ai nemzeti linnepek kapcsdn a Viaros szervezésében megrendezendd

megemlékezésekhez csatlakozik.

Zeneiskolai Unnepségek, megemlékezések

Zenei Vilagnapi rendezvény

Névadonk, Bartok Béla sziiletésnapja alkalmabol tartandd megemlékezd hangverseny

Zeneiskolai hangversenyek

ndvendék hangversenyek

tanari hangversenyek

tandronkénti - tanszakonkénti sziiloi értekezletes hangversenyek
tandronkénti vizsgahangversenyek

tanszaki hangversenyek

kamarazenei €s zenekari egyiittesek hangversenyei

B tagozatosok hangversenye

AN NNV N N N N

volt névendékek hangversenye

Zeneiskolai rendezvények, versenyek

v’ két évente megrendezésre keriild Kamarazenei Verseny
v’ két évente megrendezésre keriild Utéhangszeres Sz616, Duo6 és Kamarazenei Verseny

v harom évenként megrendezésre keriil Orszagos Friss Antal Gordonkaverseny
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v' Megyei Tehetséges Zeneiskolas Novendékek Hangversenye

v' Megyei Zenetanarok Hangversenye

Hazi versenvyek a zeneiskolaban

népdalénekld verseny
mudalénekld verseny

héazi zongoraverseny

D N N NN

hazi kamarazenei verseny

15. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Tanulmanyi kiranduldsok

A zeneiskoldban tanulmanyi kirdnduldsoknak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds
latogatasai, cserechangversenyei, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az
operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitdsok stb. szervezett latogatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a zeneiskolai neveld munka szerves része, azokat az iskolai
munkaprogramban rogziteni kell. A tanulmanyi kirandulas alkalméval annyi kisérdtanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 {6t.
A kisérétanarok felelosek a rendért és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor
keriil, biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként jelentkezd sziilk kisérdiil bevonhatok,

de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Szakmai versenyek és fesztivialok

Célja a kiemelked¢ teljesitményekre vald 0sztonzés.

Formai: zeneiskolai, megyei, teriileti, regionalis, orszagos €s nemzetkdzi versenyek.
Az intézményvezetd, a tanszakvezetok és tanszaki kozosségek bevonasaval ellendrzi, hogy

csak olyan tanulok induljanak versenyen, fesztivalon, akik méltoan képviselik a zeneiskolat. A

résztvevo tanulokat a verseny idejére iskolajuk igazgatojatol ki kell kérni. Az intézményvezetd

39



Szolnoki Bartok Béla Alapfoku Mivészeti Iskola OM:040099 -
Szolnok

gondoskodik arr6l, hogy a gydztest, illetdleg a helyezést elért tanulok eredményét, mind a

zeneiskolaban, mind a tanul6 sajat iskolajaban megismerjék.

A szakmai versenyeken és tovabbképzéseken részt vevo tanarok koltségeirdl a zeneiskolanak
¢s a résztvevo tanaroknak megosztva kell gondoskodnia.

Az elofelvételi - és felvételi vizsgara utazd szaktanar és korrepetitor koltségeit az iskola tériti,
a tanulo sajat koltségén utazik.

Szakmai kurzuson, konzultacion részt vevo ndvendék felkészitd tanaranak, zongorakiséréjének

koltségeit a zeneiskola fizeti.

16. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Intézményiink alapfeladata alapfokl miivészetoktatas.
Hivatkozva a Koznevelési torvény 33. A felndttoktatdsra vonatkozo kiilon rendelkezések

fejezetére, (5) bekezdés a, pontja szerint intézményiinkben felndttoktatds nem szervezhetd.

17. TAJEKOZTATAS KERESE PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

18. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban biztonsadgban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.
Ezeknek a feltételeknek a megteremtése a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd

intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.
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Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Baleset esetén az elsésegélynyujtas az ilyen oktatasban részesiilt kozalkalmazott feladata.

A baleseti jegyzokonyv felvétele az iskolatitkar feladata.

Baleset-, tliz-¢s munkavédelmi oktatdsban minden tanév elején részesiil az intézmény
valamennyi dolgozoja, melyet alairasukkal igazolnak. Az erre vonatkoz6 szabalyzatokat a
Tisza Park Kft. készitette, az oktatds megtartasat is a Kft. végzi.

A dohényzasra vonatkozo eldirasokat a Dohanyzasi Szabdlyzat tartalmazza.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariadé alkalméval az intézmény kiiiritése a tlizriado-terv szerint torténik.

A hozott intézkedésekrdl az igazgat6 értesiti a fenntartot.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombdara utald targy, szokatlan jelenség tapasztalhatéo-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan iskolai csengd hidnyaban zajkeltéssel, hangos
szobeli kozléssel torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — az intézmény telkén 1évd focipalya. A tandrok kotelesek a csoportokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét

¢s felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!
A bombariado6 lefijasa szdébeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi idot az

iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.
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19. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA ES MEGTEKINTESE

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja a sziildi szervezet

¢s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan 2020.

augusztus 31. napjan a nevelGtestiilet elfogadta.

A nevelOtestiilet altal elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
A szervezeti és miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara és

tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

Jelen dokumentumot a tanulok, valamint sziileik megtekinthetik az intézmény honlapjan és az

iskola titkarsagan. Tartalmarol és eldirasairdl az intézményvezetd helyettes ad felvilagositast.
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