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1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, feladata

A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl torvény, a 229/2012. (VIIIL. 28.)
Korméany rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol, valamint az emberi
eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi
intézmények muikodésérol ¢és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
jogforrasokban foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerti mikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkddés
demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti
Iskola neveldtestiilete a ezen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat és a zeneiskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a Monori Tankeriileti Kozpont
jovahagyasaval lép hatalyba 2017. szeptember 1-jén.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa feladata
¢s kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak ¢és a
zeneiskola tanuloinak. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoléval, részt vesznek
feladatai megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek kozds érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetdleg helyettese —munkaltatoi
jogkorben eljarva- hozhat intézkedést;

b) a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabésara van lehetdség;

¢) a sziilét, vagy mas, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanuld személyt az
iskola dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve
annak megtartasat, valamint minden esetben értesitve az intézmény

igazgatdjat.
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2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Gyali Kodaly Zoltan Alapfokt Miivészeti Iskola
Az intézmény roviditett neve: Gyali Kodaly Zoltan AMI
OM azonosito: 040060
PE szdm: 2701
Az intézmény székhelye, cime: Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
Az intézmény telephelyei: 1. Gyali Ady Endre Altalanos Iskola

2360 Gyal, Ady Endre u. 20.

2. Gyali Zrinyi Miklés Altalanos Iskola
2360 Gyal, Kossuth Lajos u. 48-52.

3. Felsépakonyi Herman Otté Altalanos Iskola
2363 Felsopakony, Iskola u. 20.

Az intézmény alapitasanak éve: 1993
173/1993. (VIL. 8.) KT. hatarozat;

Fenntart6 és m{ikodtet6: MONORI TANKERULETI KOZPONT

Székhely: 2200 Monor, Petéfi Sandor utca 34.

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatasa

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8412 Egészségiigy, oktatas, kultira, egyéb szocialis
szolgaltatas (kivéve: tarsadalombiztositds) igazgatasa

Adészam: 15835310-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15835310-8412-312-13

Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 36128

Vezetd: dr. Hrutkdné Molnar Monika Katalin

Kinevezés kezdete: 2016. 11. 30.

Fejezet: XX. EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA

Ellatott kozfeladat: kozoktatas;

Az intézmény tipusa.: alapfoku miivészetoktatasi iskola;

Az intézmény alaptevékenysége és szakfeladat szama: alapfoka miivészetoktatas; 852020

Miikodési kor: Gyal Varos ¢és Fels6pakony kozigazgatasi teriilete;

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonya: foglalkoztatasuk kdzalkalmazotti jogviszonyban
torténik;

Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény mindenkori vezetdje;

Oktatott miivészeti dgak: zenemilvészet
Evfolyamok szima: 2 évfolyam eldképzo
6 évfolyam alapfok

4 évfolyam tovabbképzo

Felvehetd gyermekek, tanulok
maximalis létszama: 280 6
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3. A Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
miukodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét az ember eréforrasok minisztere altal kiadott rendelet alapjan az

igazgato hatarozza meg az éves munkatervben.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az iskola szorgalmi idSben hétfoté] péntekig a Bartok Béla Altalanos Iskolaban 8.00
oratol 20.00 6raig tart nyitva. A tobbi feladat-ellatasi helyen a tantargyfelosztashoz és az
orarendhez igazoddan a tantermeket biztositod intézményekkel egyeztetve.

Az iskolat szombaton altalaban, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az iskolaban folyd oktatds —sziikség esetén- szombatra is kiterjedhet a helyet biztositd
intézmények vezetdivel egyeztetve. Ebben az esetben portai tigyeletet kell tartani.

A hivatalos ligyek intézése, a téritési- és tandijak befizetése a tanulmanyi- és gazdasagi
irodaban torténik hétfon, kedden és csiitortokon 7.30 és 15.30 ora, szerdan 7.30 és 18.00 o6ra,
pénteken 7.30 és 13.00 ora kozott.

A székhelynek helyet ado épiiletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat a tanulményi
irodéaba kell irdnyitani. Az irdnyitas a portaszolgalat feladata.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint van nyitva.

A nyari sziinetben szerdai napokon vezetdi é€s irodai ligyeletet kell tartani. Ennek
kozzétételérdl az igazgatd gondoskodik. A nydri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgato
tanévenként hatdrozza meg. Az iigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok
tartozkodhatnak az épiiletben. Ez aldl kivétel, ha az iskola igazgatdja engedélyt ad a
benntartozkodasra..

Az iskolai iinnepélyek, a sziiléi értekezletek, nyilt tanitdsi napok tartasa idején az

iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint modosul.
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3.3. A vezetok benntartozkodasa

Szorgalmi idében hétfotdl-péntekig a nyitva tartds idején beliil (8.30 és 13.00 ora
kozott) az igazgatonak vagy helyettesének a Bartok Béla Altalanos Iskolaban levé székhelyen
kell tartézkodnia, ezt kovetden beosztas alapjan, figyelembe véve a telephelyeken megtartott
orakat és a munkaiddkeretet. A vezet6k benntartdzkodasanak rendjét félévenként irasban kell

meghatarozni. A benntartdzkodas rendjének kozzétételérdl az igazgatdhelyettes gondoskodik.

3.4. A pedagogus benntartozkodasanak rendje

A pedagogus iskolai munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel elébb kdteles
megjelenni. Ha munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriild6 mas ok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az Igazgatésagot a munka megkezdése eldtt legalabb két
oraval értesitenie kell, és tavollétérdl orvosi igazoldst kdteles hozni, illetve kiildeni. Egyéb
indokolt esetben, valamely tanitasi 6ra vagy egy foglalkozas athelyezésére harom nappal
elobb, az igazgatotol engedélyt kell kérnie. A tanar az igazgato utasitdsa szerint helyettesitési,

valamint — jogszabalyok keretei kozott — Oran kiviili teenddket is koteles ellatni.

3.5. A tanulok benntartozkodasanak rendje

A tanuldk hétfotdl péntekig, 11 - 20 oraig tartdozkodhatnak az intézményben. Rendkiviili
tanitasi napon (szombat) orarendje szerint tartozkodhat az épiiletben. A tanitds megkezdése

eldtt legalabb tiz perccel elobb meg kell jelennie minden tanulonak az iskolaban.

3.6. Nyitva tartas és kulcshasznalat

A székhelynek helyet ado épiilet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.
Az épiiletben levd biztonsagi berendezést azok a személyek kezelhetik, akik az iskola bejarati

kulcsaval rendelkeznek.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozasokra is. A belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért az
igazgato a felelés. Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a
tanévenként elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra

kell hozni.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Az
ellendrzés elére bejelentve, vagy latogatasi terv szerint torténik, kivéve a munkaiigyi

ellendrzéseket.

4.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az iskola
pedagbgiai programjanak és a helyi tanterv szerint eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat;

e az igazgatdésag szamara megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot
szolgéaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

4.2. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

1. A belsé ellenOrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellendrzést végzd koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban ¢€s az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az észlelt hianyossadgokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen
felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott

utasitds szerint iddben megismételni.
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4.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

1. Az ellenérzott dolgozd jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni;

e az cllen6rzés modjara ¢és megallapitdsira vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez;

2. Az ellenbrzott dolgozd koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggo kéréseit teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.4. A nevelo és oktatéo munka belso ellenorzésére jogosult dolgozdok, személyek

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e tanszakvezetOk.

Az igazgato, az altala sziikségesnek tartott esetben, jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez0 sajat teriiletén végzi.

A tanszakvezetOk az ellendrzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefiiggd tertileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az igazgatot és az igazgatOhelyettest.

4.5. Az ellenorzés modszerei

e A tandrak, a tandrakon kiviili foglalkozasok, a beszdmoldk, a hangversenyek, a
versenyek latogatasa.

o Irasos dokumentumok vizsgalata, kiilsnosen a tanitassal kapcsolatos dokumentacié
(naplok naprakész vezetése, havi rendszerességgel igazgatdhelyettesi ellendrzes).

e A munkaidd-nyilvantartds, a tanari, tanuldéi Orarend naprakész vezetésének
ellendrzésével.

e A tanul6i munkak vizsgalata.

10
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Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

(tanszak) tagjaival meg kell besz¢lni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii

meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleten 0sszegezni, értékelni kell.

4.6. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktatdo munka ellendrzése soran

e A pedagdgusok munkafegyelme,
e atanodrak, foglalkozasok pontos megtartésa,
¢ anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanul6 személyiségének tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
(a) az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
(b) a tanitasi ora felépitése, szervezése,
(c) a tanitasi 6ran hasznalt modszerek és azok eredményessége,
(d) a tanulok munkaja, magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,
(e) az ora eredményessége, a tanterv és a tervezett tananyag id6aranyos
teljesitése.
(A tanitdsi oOrdk elemzésének iskolai szempontjait a tanszaki
munkakozdsségek javaslatai alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
e a tan6rdn kiviili neveldmunka, a kozosségformalas, mikro- és makro kozosségek

tanitasi idon kiviili programok szervezése.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére,

akik nem allnak jogviszonyban a miivészeti iskolaval

a) Sziilok, sondviselok belépésének és benntartozkodasanak rendje:

a szilok, gondviselok a zeneiskola vezetdinek, pedagdgusainak fogadoorajan, nyilt
tanitasi napokon léphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben;

kiilon engedély nélkiil tartozkodhatnak a sziilok, hozzatartozok és a meghivottak a
zeneiskolai tanszaki- és novendékhangversenyeken a hangverseny helyszinén;

a fentieken kiviil sziild, gondvisel6 az épiiletben nem tartdzkodhat.

A sziild rendkiviili esetben az iskola igazgatdjdnak vagy igazgatohelyettesének az
engedélye alapjan 1éphet be az épiiletbe. Tanitasi orardl a tanart kihivnia nem szabad.
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b) Szaktanacsadok, szakértok irdsban rogzitett megbizas alapjan a megadott idokereten

beliil és a megadott feladat elvégzése céljabol tartozkodhatnak az épiiletben.

¢) A Monori Tankeriileti Kozpont és az onkormanvyzat illetékes dolgozo6i kiilon

engedély nélkiil 1éphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben a munkakdriikbol adodd

feladatok végzése céljabol.

d) A sziil6i munkakozosség vezetdje az igazgatd fogadoordjatol eltérd idépontban is

beléphet az épiiletbe feladatanak végzése céljabol.

e) Az olvan személyek, akik semmilyen kapcsolatban nem allnak a zeneiskolaval csak
az igazgatd, vagy helyettese engedélyével Iéphetnek be az épililetbe. Az épililetben
barmilyen tevékenységet csak az igazgato, vagy helyettese engedélye alapjan végezhetnek.
Tevékenységiik: - nem zavarhatja az intézmény miikodését, az oktato-nevel6 munka
nyugodt feltételeit,
- nem veszélyeztetheti a tanuldk biztonsdgat, valamint tanuloi és
emberi jogait;
- nem veszélyeztetheti az intézmény vagyoni értékeit.
f) Tanterembe és prébaterembe kiilsé személyek csak az igazgatd vagy a helyettese

kiséretével 1éphetnek be, ¢és csak azok jelenlétében tartdzkodhatnak ott.

g) Egvkori didkok egyénileg a tandrat tartd, foglalkozast vezetd pedagdgus, csoportosan

az igazgatd eldzetes engedélyével vehetnek részt tandran, foglalkozason, tartézkodhatnak

az intézményben.

6. A feladatellatasi-helyekkel valo kapcsolattartas rendje

6.1. A feladatellatasi-helyek tanaraival felelGs kapcsolattartd személyek:

1. Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola

2. Gyali Ady Endre Altalanos Iskola

3. Gyali Zrinyi Miklés Altalanos Iskola

4. Felsépakonyi Herman Ott6 Altalanos Iskola

Kapcsolattartas a feladatellatasi helvekkel (4 kapcsolattartd személye az éves
munkatervben keriil meghatarozasra.)

Sor- Feladatellstsi hely Felelos Erintett zeneiskolai
szam kapcsolattarto dolgozok
1. | Gyali Bartok Béla Altalanos
Iskola |
2. | Gyali Ady Endre Altalanos
Iskola |
3. | Gyali Zrinyi Miklés Altalanos
Iskola |
4. | Felsépakonyi Herman Otto
Altalanos Iskola | ...
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A kapcsolattarto, tavollétében az intézkedésre jogosult pedagogus (a fenti tablazat , érintett
zeneiskolai dolgozok” oszlopban dolt, felkover betiivel megjelolve) feladatai:

1. Allandé kapcsolattartas az altalanos iskoldk vezetdivel, helyetteseivel.

2. A tanitasi orédk feliigyelete.

3. A zeneiskolai targyak, eszkdzok rendszeres (heti) ellendrzése. Rongalas esetén azonnali
kapcsolatfelvétel az altalanos iskola vezetdjével, a tanteremben tanitd osztalyfénokkel. A
karokozas irasban torténd jelentése a miivészeti iskola igazgatdjanak.

4. Altalanos iskolai rendezvény esetén biztositani a zeneiskolai orak megtartasahoz sziikséges

tantermeket.

. Korlevelek, tajékoztatok tovabbitasa az ott tanitd kollégaknak, munkatarsaknak.

6. A felelds kapcsolattarto tanar tavollétében a feladatellatasi-helyen tartozkodd legmagasabb
szolgalati évvel rendelkezd tanar koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni. A helyettes
kapcsolattarto kijeldlése a felelds kapcsolattarto feladata.

7. Az igazgat6 eldzetes (amennyiben lehetséges) és utolagos (minden esetben) tajékoztatasa a
problémakrol, megtett intézkedésekrol.

w

6.2. A feladat-ellatasi helyek vezetdi

A feladat-ellatasi helyek vezetdit a tantargyfelosztas figyelembe vételével az éves
munkatervben kell meghatarozni.

Tanligy-igazgatasi tevékenység tekintetében az igazgatohelyettes tartja a rendszeres
kapcsolatot a feladat-ellatasi helyek tanaraival.

A kapcsolattartas modja

1. Havi egy alkalommal munkamegbeszélés.

2. Félévenként, vagy feladattdl fliggden gyakrabban irasos vezetd-tanari beszamolo.

3. A feladat-ellatasi helyek valamennyi tanara részt vesz a munkarend szerinti kozos
értekezleteken.

4. A feladat-ellatasi helyek vezet6i az éves munkaterv készitésekor, félévi értékeléskor irasos
beszamolot és sziikség esetén munkaterv javaslatot készitenek. Az abban foglaltakat is
figyelembe véve szoban havi rendszerességgel beszamolnak az igazgatonak.

A kapcsolattarto feladata

1. Allando kapcsolattartas az altalanos iskolak vezetdivel, helyetteseivel.

2. Altalénos iskolai tanitas nélkiili munkanap esetén a miivészeti iskolai oktatas lehetéségének
szervezése.

3. A tanitési 6rédk feliigyelete, ellenérzése.

4. Altalanos iskolai rendezvény esetén biztositani a zeneiskolai orak megtartasahoz sziikséges
tantermeket.

5. Korlevelek, tajékoztatok tovabbitasa az ott tanitd kollégdknak, munkatarsaknak.
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6. Az 6.2. pontban kijeldlt felelds munkatars akadalyoztatasa, vagy orarend valtozasa esetén
az intézkedésre jogosult tanart kijeldlni.

7. Az igazgat6 eldzetes (amennyiben lehetséges) és utdlagos (minden esetben) tajékoztatasa a
problémakrol, megtett intézkedésekrol.

Az ¢éves munkaterv szerinti telephelylr hangversenyeket az igazgatdhelyettes és a

tanszakvezetok is latogatjak az egységes iskolai neveldmunka kialakitasa érdekében.

A felsdpakonyi feladat-ellatasi hely vizsgait eldzetes egyeztetés utan onalldan szervezi, de a

tanév végi vizsgakon a tanszakvezetok részt vesznek.

A felsOpakonyi feladat-ellatasi hely vezetdje kozvetlen kapcsolatot tart FelsOpakony

onkormanyzataval.

6.3. Felelos személyek a feladatellatisi-helyeken, akik a tanitdsi nap folyamdan a

halaszthatatlan intézkedések megtételere (pl.: baleset, bombariado, sth.) jogosultak és azt

kotelesek megtenni

A feladat-ellatasi helyeken halaszthatatlan intézkedések megtétele a telephely
vezetdjének feladata. Az orarend szerinti tanitast figyelembe véve az éves munkatervben kell
meghatarozni a telephely vezetd akadélyoztatisa esetén a helyettes személyét.

A felelds tanar feladata

1. A tanitasi nap folyaman a tanuldkat, tanarokat érint barmilyen problémakorben az
intézkedést megtenni.

2. A tanitasi napon bekovetkezd barmilyen a tanitast zavard kortilményeket elharitani.

3. Az igazgat6 eldzetes (amennyiben lehetséges) és utdlagos (minden esetben) tajékoztatasa a

problémakrol, megtett intézkedésekrol.

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

7.1. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi beosztasu dolgozok tartoznak:

e igazgatOhelyettes,

e tanszakvezetok,

o iskolatitkar.

7.1.1. Az intézmény vezetdje
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Az iskola ¢élén az intézményvezetd all. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas

ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések hatdrozzak meg. Az

igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési jogkorét a

nemzeti koznevelésrol szo6ld torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a

vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

a) Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik kiillondsen:

>

A\ YV V. V V V

Y

YV V. V VYV V

a neveld-oktatd munka irdnyitasa, ellenérzése;

az intézményi munka 6sszehangolasa;

a nevelotestiilet vezetése;

az intézményi, nevelbtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése;

intézményi szintli munkatervek, beszamolok elékészitése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése;

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

egylttmiikodés biztositdsa a sziiloi szervezettel, a sziilok és didkok képviseldivel, a
didkonkormanyzattal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel;

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzEs iranyitasa;

az intézmény képviselete;

dontés —az egyetértési kotelezettség megtartdsaval- az intézmény milkodésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b) Az intézménvyvezetd kizardlagos hataskorébe tartozo feladatok:

>

YV V. V V V

tanuloi jogviszony létesitése, megsziintetése;
zeneiskolai alkalmazottak felvétele;
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése;
alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa;
fenntart6 és mitkodtetd eldtti képviselet;

az intézménnyel kapcsolatos publikdciok engedélyezése.

¢) Az intézményvezetl felel6ssége

Az intézményvezetdje egy személyben felelds az alabbiakeért:

>

a szakszer( és torvényes miikodésért;
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az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

a pedagogiai munkaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért;

a nevelO-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért;

az eszkOzbdvitési tervek elkészitéséért.

FelelGs tovabba:

>
>
>

>

az intézmény ellendrzési, mérési és értékelési programjainak mitkddtetéséért;

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért;

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének

szabalyossagaért;

a tanulmanyok alatti vizsgak (mlvészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga)

lebonyolitasaért és rendjéért;

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

Tovabbi feladatai:

» kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes, a tanszakvezetok ¢és az iskolatitkar

>

munkdjat. A didkdnkormdnyzatot segitd tanar és a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

kozvetleniil fordulhat hozza.

rendkiviili alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az igazgatd —a vezetdséggel

egyeztetve- barmikor elrendelheti.

7.1.2. Az igazgatOhelyettes

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod

adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa lehet. Az

igazgatohelyettesi megbizas hatdrozott idOre szol. Az igazgatOhelyettesi megbizast kovetd

negyedik tanévben a tantestiilet véleményezi az igazgatohelyettes el6zd 6téves tevékenységét.

Az igazgatOhelyettes munkajat —munkakori leirdsa alapjan- az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi.

a) Az igazgatohelyettes jogkore és feleldssége:

» az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben —el nem halaszthaté tligyek

intézése, dontések meghozatala- ellatja az igazgatd helyettesitését;
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az igazgato tartos tavollétében az SZMSZ helyettesitési rendjében leirtak alapjan végzi

munkajat.

b) Kozvetlenil iranyitja:

» apedagogiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet;

» az iskolai konyvtar mikodését;

» az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet;

» aszabadidds tevékenységet;

» folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelenti;

» atruhazott hataskorben irdnyitja az alapfokt miivészetoktatds pedagdgiai, szakmai és
igazgatasi munkajat;

» clkésziti elfogadasra az iskola éves munkatervét;

» clokésziti és megszervezi a felvételi alkalmassagi meghallgatasokat, a magasabb
¢vfolyamba torténd jelentkezésnél a kiilonbdzeti vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és
javitovizsgakat;

» tanszakvezetok véleményének figyelembevételével beosztja az 01j tanuldkat, kialakitja
a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait;

» javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas rendjének
meghatarozasara, a vizsgabizottsag 0sszeallitasara;

» kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elékészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitdsa sordn jelentkezd feladatokban.

c) Felelds:

» az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéséért;

» a pedagdgus- tovabbképzési program, illetve az éves beiskolazasi terv jovahagyasra
torténo elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

> a feladat-cllatasi hellyel valo egyiittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek
ellatasaban és a feladatellatdshoz, szervezéshez sziikséges informécidaramlas
biztonsagaért;

» atanari helyettesitések, ligyeletek szervezéséért;

» ahavi munkaid6 6sszesitéséért;
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az intézményi hagyomdnyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;

az iskolai kdnyvtar mikodéséért;

a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért;

a feladat-ellatasi helyen (Ady) a tanuldbalesetek megel6zéséért, ovo, védo
intézkedések betartasaért;

a feladat-ellatasi helyen a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért;

az alapfokt muivészetoktatas szakmai munkajaért;

a munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasdnak ellendrzéséért;

tanév elején és tanév kdzben a tanulok beiskolazaséaért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgdk szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések jogszerliségéért;

az értekezletek (neveldtestiileti, SZMK és DOK) dsszehivasaért, szervezéséért;

versenyek €s hangversenyek szervezésének osszefogasaért.

7.1.3. Tanszakvezetok:

A szakmai munkak6zosségek munkajat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket a hatarozott idére

a munkak6zosségek véleményének kikérése utdn az igazgato nevez ki.

A tanszakvezetdk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

a) A tanszakvezetOk feladatai:

>

YV V.V V V V V

YV VYV

képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé;

irdnyitja a tanszak tevékenységét;

felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért és annak végrehajtasaért;
részt vesz a vezetdségi ertekezleteken;

tanszaki értekezletet, megbeszéléseket hiv 6ssze;

segiti a palyakezddket;

részt vesz a gyakornokok felkészitésében, értékelésébe;

munkakori leirdsaban foglaltakban tanorakat latogat, és értékeli a tanszakahoz tartozo
pedagdgus munkajat;

javaslatot tesz a tanarok jutalmazasara, kitiintetésére;

tanév végén beszamol az 4ltala vezetett k6zosség munkajarol;

szamon tartja és értékeli a neveldk munkajat, eredményeit;
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» szervezi a félévi hangversenyeket ¢s a tanév végi beszamolokat, elkésziti a
vizsgajegyzokonyveket;

» képviseli a kozosséget;

» segiti a hatékony, magas szinvonalu oktato-nevelomunka kialakitasat;

» tovabbi feladatait a munkakori leirasanak megfelelden latja el.

7.2. Az iskola vezetosége (az igazgatoi tanacs)

Az iskola vezetOségének tagjai:

e azigazgatod,
e azigazgatohelyettes,
e tanszakvezetok,
e adiakonkormanyzatot segitd tanar,
e kozalkalmazotti tanacs elnoke.
Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet.
Az iskola vezetdsége havonta legalabb két alkalommal tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrél. A megbesz€élésrél irdsban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
Sziikség esetén az iskola vezetdségének megbeszélésére meg kell hivni a
- adidkdnkormanyzat elnokét,
- asziloi szervezet elnokét,
- kozalkalmazotti tandcs tagjait.
Az érdekelteket az igazgatohelyettes értesiti.
Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

7.3. A vezetok és kozépvezetok onallésaga és egyiittmiikodése

e A =zeneiskola munkgjat a felelés vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott

hataskorok gyakorldsa utjan, ezekkel egyiittmiikddve latja el.

e Az iskolavezetés tagjai munkamegosztason alapuld, munkakdri leirds szerint 6nalloan,
személyes feleldsséggel végzik munkdjukat. A dontések eldtt az igazgatohelyettes
konzultdl az igazgatdoval. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informaciokrol

kdlcsonosen tajékoztatjdk egymast.
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o A tevékenység Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés

tagjai rendszeresen tanacskoznak.

7.4. Aziskola szervezeti egységei

7.4.1. Az intézmény tanszaki egységei

Az intézmény tanszaki egységekre tagolodik, amelyek munkajat a tanszakvezetdk iranyitjak.
A tanszaki egységek felépitése:
e Zongora tanszak:
- zongora (fotargy, kotelezo targy €s 2. hangszer),

- szintetizator-keyboard.

e Hegedi, népi hangszer, kamarazene, zenekar munkak6zdsség:
- hegedd,
- népi hangszer,
- kamarazene,

- zenekar.

e Fuvos, 1ité munkakdzosség:

furulya,

fuvola,

klarinét,

szaxofon,

trombita,

kiirt (tenorkiirt, mélyszarnykiirt),

- uto.

e Szolfézs tanszak:
- szolfézs,
- zenetorténet-zeneirodalom,
- népzenei ismeretek,
- korus,

- maganének.
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7.4.2. Az iskola szervezeti felépitése

igazgato
igazgatohelyettes
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8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal

és az intézmény vezetésével

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziildk és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

8.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
A zeneiskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka

Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 torvény, a nemzeti koznevelésrol szolo
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torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti

szabalyzata rogziti.

8.3. A nevelok kozossége

a) A nevelétestiilet

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgusa. A nevel6testiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

tantestiileti alakulo értekezlet (augusztus 20-a utan),

- tanévnyito értekezlet,

- félévzaro értekezlet,

- tanévzaro értekezlet, (a tanévzaro iinnepélyt kdvetden),

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- egy-egy alkalommal nevelési értekezlet (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A nevelotestiileti értekezletre vonatkozo szabalyok:

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
kétharmada jelen van;

e a nevelGtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miuikodeési szabalyzat masként nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza;

e A nevel6testiilet személyi kérdésekben, a neveldtestiilet tobbségének (50% + 1 {6)
kérésére, titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. (Pl.: fuvos tanarok értekezlete, elméleti targyat

tanito tanarok értekezlete, stb.)

b) A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligvek atruhazasara, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

1. A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
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a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadésa;
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés;

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa;

jogszabalyokban meghatarozott mas ligyek.

2. A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol

-meghatarozott idore, vagy alkalmilag- bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkdnkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles. A tajékoztatds

modjardl, formajarol és idejérdl a feladatkdr atruhazasakor dont a neveldtestiilet.

3. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

YV V. V V V

>
>
>

a tantargyfelosztas elkészitése eldtt;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak soran;

az igazgatohelyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt;
a tanszakvezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott;

az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezéseében;

az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban;
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasaban;

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

¢) A nevelok szakmai munkakozosségei

A zeneiskolaban az alabbi tanszaki munkakdzosségek mitkodnek:

e zongora tanszak (zongora ¢s szintetizator-keyboard),
e hegedii tanszak (hegedii, kamarazene, népzene),
e fuvos tanszak (fvos és iito),

e szolfézs tanszak (elméleti targyak és maganének).

A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén:

+» anevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol;
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% a szakmai munkak6zosség éves munkatervének véleményezésérol és
elfogadasarol;

% kifejti észrevételét a tovabbképzési programrol;

¢ az iskolai tanulmanyi versenyek programjairol.
A szakmai munkakdzosség —szaktertiletét érintéen- véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét —a szakteriiletét érintden- be kell szerezni:
¢ apedagogiai program elfogadasahoz;

% ataneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek €és tanulmanyi segédletek

kivalasztiasahoz;
s a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

¢ avizsgak, miivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga részeinek és feladatainak

meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozOsségek feladatai:

R/

¢ apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

% az iskolai neveld és oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

% egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

% palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

% a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» ameghallgatasok ¢€s a vizsgak anyaganak 0sszeallitasa, értékelése,

» a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

% palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

*» javaslattétel az iskola igazgatdjanak a tanszakvezetd személyére,

e segitségnyljtas a tanszakvezetd részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

% illetékesek a munkakozosségben dolgozé pedagdgusok szakmai ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek a zeneiskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az

adott munkakodzOsség tagjainak javaslatai alapjan havi bontdsban Osszedllitott munkaterv

szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozOsség munkdjat a tanszakvezetd iradnyitja. A tanszakvezetdt a

munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan hatarozott idére az igazgatd bizza meg. A
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tanszakvezetok munkajat munkakozosség-vezetdéi megbizasuk masodik és negyedik évében
évzard tantestiileti értekezletén a munkakozOsség tagjai €s az igazgatdi tandcs atfogodan
értékeli.

A tanszakvezet6k munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

d) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A miivészeti iskolai munka egyes aktualis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport alakitasara a neveldtestiilet is tehet javaslatot.

A munkacsoport tagjait €s vezetdjét az igazgatd bizza meg.

e) Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgato segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
Kiilon kapcsolattartd pedagogust kell valasztani azon a telephelyen tanité pedagdgusok
kozil, ahol legalabb harom f0 tanit.
A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatosag lilései,
e az iskolavezetOség lilései,
o ¢rtekezletek,
e megbeszélések.
Ezen férumok 1d6pontjat az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg.
Az 1gazgatdsag az aktualis feladatokrol az igazgatoi irodaban elhelyezett hirdetdtablan és
korlevélben értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség Tllései wutdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetség felé.
A tanarok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat irasban egyénileg vagy tanszaki
vezetdjik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, illetve az iskola vezetdségével és a sziildi

szervezettel.
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9. A helyettesités rendje

9.1. Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén —az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe tartoz6 tigyek kivételével- teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarolagos
jogkdrébe tartozo hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos
tavollét. Az igazgatd tartds tavollétének idOtartama alatt szorgalmi iddszakban az

igazgatohelyettes munkajat az altala kijelolt féallasu pedagogus segiti.

9.2 Az igazgatdhelyettes két hetet meghaladd tavollétének helyettesitésérdl az igazgatd
gondoskodik.

9.3. Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatisa esetén az igazgatod
helyettesitését az igazgatd altal megbizott kozoktatids-vezetdi végzettséggel rendelkezd

foallasu pedagogus latja el.

10. A zeneiskola sziiloi szervezete

10.1. A zeneiskolai szuloi szervezet felépitése

A sziildi munkak6zosség intézményszintii képviseldivel az intézmény igazgatdja tart
kapcsolatot. Ebben a kdzosségben lehetdség szerint mind a négy szakmai munkakdzosség
képviselteti magat. Létszama 5 f6. A tanszakok sziil6i kozosségeivel a tanszakvezetdk tartjak

a kapcsolatot.

10.2. A sziiléi szervezet véleményezési €s egyetértési joga

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja tisztségviseldit,
e kialakitja sajat mitkodési rendjét,
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
e cgyetértési jogot gyakorol:
- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor,
- ahazirend elfogadasakor;

e v¢leményezi az iskola pedagdgiai programjat, munkatervét,
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e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

10.3. A sziilGi szervezet tovabbi jogai

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziildi munkak6zdsség szervezeti és miikodési
szabalyzata, vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg
az irdsos anyag atadasaval. A sziléi kozosség képviseldjét a nevelési értekezlet,
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Ha a sziil6i munkakozosség a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

tajékozddni kivan, a kérést az igazgatdhoz kell cimezni.
A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A
szll6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd
igyek nevel6testiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A meghivasrol az
igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek kell gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoportjat a
hazirend hatarozza meg.

Amennyiben a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagogiai
munka eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

Az intézmény sziildi munkakozosség részére az igazgatd tanévenként legaldbb két
alkalommal t4jékoztatast ad az iskola munkajarol.

A tanszakvezet6k tanévenként legaldbb két alkalommal adnak t4jékoztatast a
zeneiskola és a tanszak munkajarol. Ezeken az értekezleteken a tanszak tanuldit tanito

valamennyi fOtargy tandrnak jelen kell lennie.

11. A tanulok kozosségei

a) Fotargyi kozosség

Az egy tanarhoz jard tanuldk alkotnak fotargyi kozosséget. A kozosség €élén a fotargy
tanar all. A fotargyi kozosségek tanszakonként 1 f6 képviseldt delegalnak a

diakonkormanyzatba.
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b) A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A

didkkorok miikodésének modjat a hazirend tartalmazza.

c) Aziskolai didkonkormanyzat és az intézményi vezeték kozotti kapcsolattartas rendje

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili

szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorméanyzat mikddik. A

didkonkormanyzat jogositvanyait a didkonkormanyzat elndke vagy a didkonkormanyzatot

segitd tanar érvényesiti.

Ez utdbbi esetben a didkdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési

jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Tovabba:

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és

miikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité neveldt a didkképviseldk javaslata

alapjan, a nevelOtestiilet egyetértésével, az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzatot évente legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni,
melyben az iskola igazgatojanak vagy megbizottjdnak a képviseldket tdjékoztatnia
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérdl, az iskolai héazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatair6l. A didkonkorményzat Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje

vagy az igazgatd kezdeményezi. Az Gsszehivasért az igazgatohelyettes felelOs.

Az iskola igazgatdja 6t munkanappal eldbb koteles megkiildeni azoknak az
intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatban a didkdnkorményzatot
egyetértési jog illeti meg, illetve amikor véleményét kotelezéen ki kell kérni. A
tervezetek elokészitésébe az igazgatd a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja,

toliik javaslatot kérhet.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkorméanyzat —a segitd
tanar tamogatasaval- az igazgatohoz, szilkebb kozdsséget érintd iigyekben az

igazgatohelyetteshez fordulhat.
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A didkdonkormanyzat anyagi tdmogatasarol az iskola vezetése a koltségvetésben
gondoskodik. A rendelkezésre allo Osszeg felhasznalasarol a diakonkormanyzat

vezetdje elszdmolassal tartozik.

Az iskolai diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz —sziikség szerint- igénybe

veheti az iskola helyiségeit és a feladatok ellatasdhoz sziikséges eszkdzoket.

d) A tanulék véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasanak rendje

és formaja

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak foruma a diakkozgytlés.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetdtabla szolgalja, melyre ki
kell minden olyan nevelGtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat. A
hirdettabla kezelése a titkarsag feladata, kiilonds figyelemmel arra, hogy a

telephelyeken is a székhellyel azonos napon jelenjenek meg a hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogdban all véleményét megfeleld mdodon
elmondani a sajat és az intézmény ¢€letét érintd ligyekben tanaranak, az intézmény

vezetdinek masok jelenléte nélkiil, vagy valamely kozdsség elott.

Az iskoldban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, mikor az
érdeklédok betekintést nyerhetnek az iskola életébe, miikodésébe, kérdést
intézhetnek —tajékozodas céljabol- az intézmény vezetdihez, pedagodgusaihoz. A

nyilt napon kotetlen forméaban barki elmondhatja véleményét.

e) A tanulo jutalmazasanak elvei

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulményi munkajaban elért

kimagasl6 eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai 6sztonzési eszkoz.

A miivészeti iskolaban — az egyes tanulok jutalmazasanak lehetdéségei:

e Szaktanari dicséret: adhatdo a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres,
eredményes felkésziilésért, kiemelkedé haladasért, egy-egy feladat

példamutaté megoldaséaért.

e Jgazgat6éi dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicsdséget jelentd
versenyen elért eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért
kivald tanulményi eredményért. Szakiranyl szakkozépiskolaba, vagy

foiskolara felvett novendék részére. A dicséretet a tajékoztatd fiizetbe,
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illetve az év végi bizonyitvany ¢és torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

e Az igazgatoi dicséretben, kivalo tanuld kitiintetésben részesiilt tanulot az
igazgato oklevéllel, konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja (pl.
tdborozas, markds hangszerek kolcsonzése) az iskola pénziigyi

lehetdségeinek megfelelden.

e Tantestiileti dicséret: adhat6 az orszadgos tanulmanyi versenyen, fesztivalon

val6 eredményes szereplésért.

e Az igazgat6i dicsérethez, dicsérd oklevélhez és emlékoklevélhez konyv
vagy mas targyjutalom kapcsolodik az iskola pénziigyi lehetdségeinek

megfelelden.

e Csoportos jutalmazdsi formdk: jutalomkirandulds, hozzdjarulds szinhéz,
opera, hangverseny, muzeum, kiallitas latogatdsdhoz, szakmai taborban

valo részvételhez.

f) A tanuldval szembeni fegvelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsdg allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, az
igazgatohelyettes, DOK segité tanar. Véltozo tagjai: a tanszakvezetd (munkakozosség
vezetd) €s a fotargy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasdnal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl

indokolt esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmez6 intézkedés hozhato:
e Szobeli figyelmeztetés (szaktanari, igazgatoi).

e Szaktanari irdsbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason eldforduld tobbszori fegyelmezetlenség
miatt. A hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.

e Jgazgatdi — irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fotargy tanar

kezdeményezi.

o) Egvezteto eljaras

Az iskolai sziil6i szervezet, és a DOK kozds kezdeményezésére a fegyelmi eljaras

lefolytatasa elott lehetGség van egyezteto eljaras lefolytatasara.
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o Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességszegéshez vezetd esemény feltarasa, tovabba az
érdeksérelem feltarasa.

e Az egyeztetd eljaras mukodtetése a zeneiskoldnak nem feladata, csak a sziil6i
szervezet, illetve a DOK kezdeményeztetheti.

e Az egyeztetd eljaras rendje: cél a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa, a sérelem orvosldsa. Ez csak konkrét személlyel szembeni esetben

valésulhat meg.

g/1. Az egyeztet6 eljaras szabalyai
Egyeztetd eljaras lefolytatdsa csak akkor lehetséges, ha az eljarassal a kiskort sértett,
valamint a kotelességszegd sziildje (gondviseldje) egyetért.
e A fegyelmi eljards kezdeményezésénél a kiskoru tanuld figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.
e A sziild a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti, ha kéri
az egyezteto eljarast.
o A fegyelmi eljarést folytatni kell, ha a sziil6 nem kéri az egyeztetd eljarast, tovabba, ha
az iskoldba érkezett igény alapjan az egyeztetés nem vezetett eredményre. A

felfiiggesztési id0O legfeljebb 30 nap lehet.

g/2. Az egyeztetd eljaras eredményessége esetén sziikséges eljaras

o A kotelességszegd tanulod €s a sértett egyeztetési eljarasban megallapodas sziiletett, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre fel kell fliggeszteni.

e Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett sziildje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

e A sérelem orvoslasara kotott megallapodast irasban rogziteni kell, melytartalmazza a
megallapodasban foglaltakat, ezt a tanulokozdsségben meg kell vitatni.

A megallapodés irasbeli formajat az egyeztetd eljarasban résztvevoknek alairasukkal

igazolni, hitelesiteni kell.

g/3. Az egyeztetd eljaras nem alkalmazhaté, kezdeményezésére nincs méd az alabbi

esetekben

> Ha a kotelességszegd tanuld az iskola vezet6it, pedagogusait, kisegité alkalmazottait
emberi méltésagaban, pedagodgusi mivoltaban, becsiiletében munkakdre teljesitése
kozben sulyosan megsértette, részére az egyeztetd eljaras lehetdsége, kezdeményezése

nem lehetséges.
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1. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46.§ (1) bekezdés g) pontja:
»A tanulo kotelessége, hogy az iskola ... vezetdi, tanarai, alkalmazottai, tanuldtarsai
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.”

2. Az Nt. 63.§ (1) a) pontja: ,,A pedagdégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a
jog, hogy személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét
értekeljek, elismerjék.”

A kiskori gyermek, ha a zeneiskola felnétt dolgozoja elleni vétséget kovet el, ebben az
esetben a sértett felnott fegyelmi eljaras lefolytatasat kérheti, stilyosabb esetben renddérségi

feljelentést tehet kozfeladatot ellatd személy elleni vétség targyaban.

12. A zeneiskola kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasa érdekében az iskola igazgatosaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Monori Tankeriileti K6zpont,
e Gyal Varos Polgarmesteri Hivatal,
e Fels6pakonyi Polgdrmesteri Hivatal,
e A Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetsége,
e A helyi oktatasi intézmények vezetdi és tantestiiletei:
- Gyali Bartok Béla Altalanos Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
- Gyali Ady Endre Altalanos Iskola
2360 Gyal, Ady Endre u. 20.
- Gyali Zrinyi Mikl6s Altalanos Iskola
2360 Gyal, Kossuth Lajos u. 48-52.
- Felsépakonyi Herman Otté Altaldnos Iskola
2363 Felsopakony, Iskola u. 20.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.
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12.1. Munkakapcsolat egyéb intézményekkel, szervezetekkel és

egvyesiiletekkel

1. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézménvyekkel, szervezetekkel, egyesuletekkel:

e Az iskolat tAmogaté Gyali Muzsikéért Alapitvany kuratériumaval
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
e Arany Janos Ko6z6sségi Haz és Varosi Konyvtarral
2360 Gyal, Korosi ut 118-120.
e Virosi Favoszenekar
e A gyali 6vodékkal:
- Gyali Liliom Ovoda
2360 Gyal, Liliom u. 13-15.
- Gyali Tatika Ovoda
2360 Gyal, Kun Béla u. 5.
- Gyali Tulipan Ovoda
2360 Gyal, Tulipan u. 23.
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
- Gyali Ipartestiilet
2360 Gyal, Korosi ut 92.
- Oszidd Nyugdijas Klub
2360 Gyal, Korosi ut 118-120.

Tovabba:
= Magyar Kodaly Tarsasaggal
=  Vecsési Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
* Harmonia Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola /Ul118/
= Muzsak Alapfoku Mivészeti Iskola, Dabas
» (Cziffra Gydrgy Alapfokt Miivészeti Iskola /Orkény/
*  Rudai zeneiskola /Olaszorszag/
= Augustin Bena Zeneiskola /Kolozsvar/
= Soroksari zeneiskola
= Budapesti és Pest megyei zenemiivészeti szakkdzépiskolakkal
= Metronom Kht.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az €éves munkaterv alapjan az
igazgatohelyettes a felelés. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd

neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

2. Kapcsolat a gvermekvédelmi intézményekkel

A gyermekvédelmi intézményekkel vald kapcsolattartas elsdsorban a gyermekekkel naponta
kapcsolatba kertil6 altalanos és kozépiskolak feladata. Munkank soran mégis eléfordulhatnak
olyan események, amelyek halaszthatatlan intézkedéseket igényelnek. Ilyen esetben a tanuld
fotargy-tandranak kell a problémaval megkeresni a tanuld kozismereti iskoldjanak
gyermekvédelemmel foglalkozé munkatarsat, a zeneiskola igazgatdjanak adott szobeli
tajékoztatdas mellett, aki felveszi a kapcsolatot az illetékes intézménnyel. A megtett

intézkedésrdl a fotargy-tanar legkésébb harom munkanapon irasban is beszamol.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje,

a hasyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések célja: az intézmény jo hirnevének megdrzése,

oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

13.1 Megemlékezések

e A zeneiskola névadojanak, Kodaly Zoltan sziiletésének ¢€s halalanak kerek évforduloi
alkalmabol tinnepi megemlékezés és hangverseny rendezése.

e ZeneszerzOk jubileumi évforduldi alkalmabol hangversenyek rendezése.

e A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a

felel6soket a tanévre vonatkozo munkaterv tartalmazza.

e Nemzeti linnepeinkrdl az iskola dolgozoi €s tanuldi a vérosi linnepségek keretében
emlékeznek meg. Résztvevdi az iinnepi miisornak és a Varosi Favoszenekar
fellépésének.

e Iskolai megemlékezést kell tartani az aradi vértanuk emléknapja alkalmaval.

13.2. Zenei versenyek

Szakmai versenyeken (nemzetkozi, orszagos, regionalis, megyei) az a névendék vagy
csoport vehet részt, akit a szakmai munkakozosség javasol. Az iskola vezetdsége és a

munkakozdsség tanarai eldzetes meghallgatést tartanak. A meghallgatas utan dontenek arrol,
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hogy kik képviselik az adott versenyen iskolankat. A meghallgatas els6 idépontja harom hét a

verseny selejtezdje elott.

13.3. Muvészeti iskolank altal szervezett kiilsé helyszinen tartott rendezvény

e Kistérségi Kamarazenei Talalkozo

13.4. Hangversenyek

e A munkaterv alapjan novendékhangversenyeken biztositjuk a szereplési lehetéséget

tanitvanyainknak az intézmény székhelyén ¢€s a felsépakonyi tagozaton.
e Tantargyi hangversenyek évente legalabb egy alkalommal.
e Zenei Vilagnap — tanari, tanuldi k6zs hangverseny.
e Tanaraink igénye szerint tanari hangversenyt szerveziink.

e Iskolank volt novendékei, valamint a palyajuk kezdetén levd fiatal mlivészek részére

biztositunk szereplési lehetdséget.

13.5. Rendezvényeken vald kdozremikodés

Felkérés alapjan szolistdink, egylitteseink fellépnek iskolai, vérosi, megyei

rendezvényeken (linnepek, kiallitds megnyitok, civil szervezetek linnepségei).

13.6. Nvari zenei tdborok

e Egy-egy hetes nyari zenei tabor a hangszeres tanarok szervezésében.
e Kamarazenekari és fuvdoszenekari muzsikusok nyari zenei tabora.

13.7. Az iskola tanuldinak {innepi viselete:

- lanyoknak fekete vagy sotét alj, fehér bluz,
- fitknak fekete vagy sotét nadrag, fehér ing.

14. Az iskolai konyvtar mukodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanuldk 06nalld ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartisa, 6rzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése.
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Az iskolai konyvtar a helyi tantervben eldirt kottak és konyvek mellett olyan kottdkat,
konyveket, kiadvanyokat szerez be, amelyek kiegészité anyagként alkalmazhatoak a tanitas

soran.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

e atelephelyek szerinti illetékes iskolak konyvtaraival,

e avarosi konyvtarral,

e a Ceglédi Erkel Ferenc AMI konyvtaraval,

e avecsési Onallo Zeneiskola AMI kényvtaraval.
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtar
vezetésével megbizott dolgozd a felelés. A konyvtaros feladatait munkakdri leiras

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a neveldk és a szakmai munkakozosségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozdi és a

tanulok.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumairdl.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomaésara kell hozni.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a helyi tanterv altal eldirt kottak €s konyvek kivételével)
3 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. (Pedagogusok esetében ettdl kivételes esetben el lehet

térni.) A kolcsonzési id6 2 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

e cgy példanyban meglevo kézikonyvek,
e muzealis értéki dokumentumok,

e szamitogépes szoftverek.
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A konyvtarhasznalo (kiskort tanul6 esetén a tanulo sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros

javaslata alapjan az igazgat6 hatdrozza meg.

15. Az iskolai hangszerek kolcsonzésének rendje

Az iskolai oktatd6 munka eldsegitése, a kezdd tanulok hangszeres tanulmanyainak
elOsegitése érdekében tanuldink szamara az eszkozjegyzékben meghatarozott szamban

hangszereket tudnak kolcsonozni.

A hangszerek kolcsonzése a tanitasi év elsé napjatol az év végi vizsga napjaig torténik. Nyari
szlinetre csak anndl a tanulénal maradhat iskolai hangszer, aki a kdvetkezd tanévre

beiratkozott, és legalabb egy honapi téritési, illetve tandijat befizetett.
Amennyiben a meglevé iskolai hangszerekre tobb jelentkez6 van, abban az esetben:

e 1j tanul6 tekintetében:
() ajobb felvételi eredményt eléro,
(b) szocialis szempontbdl a kovetkezok:

- nagycsaladosok gyermekei,

létminimum alatt €16k gyermekei,

csonka csaladok gyermekei,
- munkanélkiili sziilok gyermekei részesiilnek elonyben.
e régi tanuld tekintetében:
() a jobb fétargyi tanulmanyi eredményt eléro,
(b) legalabb 4-es vagy jol megfelelt kotelezd targyt mindsitést elérd,
(c) legalabb 4-es szorgalmu (fotargybol és kotelezo targybol),
(d) a zeneiskolai rendezvényeken aktivan résztvevo,
(e) szocialis szempontbdl a kovetkezok:

- nagycsaladosok gyermekei,

létminimum alatt €16k gyermekei,

csonka csaladok gyermekei,

munkanélkiili sziil6k gyermekei részesiilnek eldnyben.
A zeneiskolai hangszert kolcsonzd személyét 0j tanuld esetében az igazgatod, régi

tanuld esetében a tantestiilet véleményének kikérése alapjan az igazgato donti el.
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A hangszerkdlcsonzési szabalyokat a hangszerkdlcsonzési szabalyzat, kivonatosan a
,,Kotelezvény hangszerkdlcsonzéshez” cimii nyomtatvany tartalmazza.

A hangszert kolesonzé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a kolcsonzott hangszerben
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kolcsonzott hangszert az
el6irt hataridore nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a hangszerkarbantartd javaslata és a javitasi koltség alapjan az

igazgato hatarozza meg.

16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az intézményben jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen évenkénti rendszerességgel

munka-alkalmassagi vizsgalat torténik.

17. Ovo-védo eloirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

18. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek

megelozésével kapcsolatban

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
A fotargyi 6rék keretében (a tanév elején az orabeosztas alkalmaval atfogdan) oktatni kell a
tanulok Dbiztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A pedagogusok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint a kiils6 iskolai
rendezvények ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, magatartasat

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
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szabalyokat a tanulokkal betartatni. Kiilsé szereplés alkalmaval a tanul6é a rendezvény ideje
alatt a tandr felligyelete al4 tartozik.

A fotargy tanaroknak a fotargyi orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon elvarhato és tiltott
magatartdsformakat.

A fotargy tanaroknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az orabeosztas alkalmaval. Ennek soran ismertetni kell:
() az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
(b) a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
(c) rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rend;jét,

(d) a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok, rendezvények (eldadasok, kiilsé szereplések,
taborozasok) elott.
e A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A pedago6gusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kdovetendd magatartésra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi oktatds tényét €s az ismertetés idOpontjat
minden tanul6 esetében a fotargyi naplo paros oldalan taldlhato ,,Megjegyzés™ rovatba be kell
jegyezni. Eloképzds tanuld esetében a végzett anyag Oraszam szerinti helyére keriil a fenti
beiras.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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18.1. Az iskola dolgozoinak feladatai tanuldi baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul a kdvetkez6 intézkedéseket kell megtennie:

1. asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

2. ha sziikséges orvost kell hivnia,

3. a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

4. atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztaznia kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6d balesetek elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanév elsé oOrdjan valamennyi tanuld balesetvédelmi oktatasban részesiil, ami
tanulonként dokumentalasra is keriil a fotargyi naploban és a tanul6 tajékoztatd fiizetében. Az
oktatast a fotargy tanarok kotelesek végezni. Maganének és fuvds tanszakon javasoljuk a
sziiloknek az egészségiligyi alkalmassagrol a gyermek- vagy haziorvos véleményének
kikérését. BalesetveszEly észlelése esetén az igazgatot, vagy a helyettesitési rend szerinti
felelds vezetdt haladéktalanul értesiteni kell, aki koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni.

A baleset esetén sziikséges eljarasokat a hatalyos jogszabalyok szerint kell elvégezni.

18.2. A tanuldi balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalvok

eloirasai alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gy6gyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvdnyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak

(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet €és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanul6inak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval és a telephelyen intézkedésre
jogosult dolgozdval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk, illetve dolgozok:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e a telephelyen az 6rarend szerinti beosztas alapjan a legtovabb tanitd dolgozo. (Az
illetd személyét félévenként, vagy orarend valtozas esetén kell kijeldlni. A kijelolt
személy nevét a dolgozokkal meg kell ismertetni és a telephelyen tanito tanarok
fotargyi naplojaban talalhato orarendben fel kell tlintetni.)

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e aziskola igazgatojat,

e atelephely szerinti iskola vezetdjét,
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e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
dolgoz6 utasitidsara az épliletben tartozkodd személyeket a helyben meghatarozott modon,
amennyiben az nem elérhetd, fennhangon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanuloknak, dolgozoknak a telephely szerinti tlizriadd terv és a bombariadé terv
mellékleteiben taldlhatd, és a folyosokon kifliggesztett ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk. Az esti 6rdkban, amikor csak zenei oktatds folyik az épiiletben, a fbejaraton

keresztiil kell elhagyni az épiiletet.

A tanuldknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

egyéb foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodé tanuldkra is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A felszerelést helyben kell hagyni. Ismeretlen csomaghoz, tdrgyhoz hozzanyulni
tilos!

e A tanodra 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!

e A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult dolgozonak a veszélyeztetett €piilet
kitiritésével egyidejiileg —felelds dolgozok kijel6lésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
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e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.
Amennyiben a telephelynek helyet ado iskola vezetdje vagy helyettese jelen van az esemény

id6épontjaban, ugy a zeneiskolai dolgozonak az ¢ utasitasaik szerint kell eljarniuk.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak,

vagy az altala kijeldlt felelés dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, alaprajzarol,
e az ¢piiletben tartézkodo személyek 1étszdmarol, €letkorarol,
e az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének utasitasa szerint kell
eljarni a tovabbi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi drakat a neveldtestiilet ltal meghatarozott

napokon lehet potolni.

Ttz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi terv”

tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teenddk™ c.

1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado-terv elkészitéséért és évenkénti feliilvizsgalataért a megbizott tlizvédelmi
felelds, a bombariado-terv elkészitéséért és évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.
A két dokumentumnak a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért az igazgato a
felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

igazgato a felelds.
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A tlzriado-tervben €és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet a feladat-ellatasi helyek titkarsagan kell elhelyezni.

20. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai a miivészeti iskolaban

20.1. Tanoran kiviili foglalkozasok:

e tanulmanyi kiranduldsok,

e miuvészeti taborok,

o kiilfoldi utak,

e tanulményi versenyek,

e hangversenyek, szinhazi el6adasok latogatasa,
o fesztivalok,

e szakmai rendezvények,

e tandri és fiatal zenemiivészek hangversenyei.

A miivészeti iskolakban tanulményi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken €s operaeléadasokon
vald részvétel, a miivészeti, koézmiivelddési intézmények, kiallitdsok stb. szervezett
latogatasai. A tanulmanyi kiranduldsok a nevel6-oktatdé munka szerves részei, azokat a
munkatervben régziteni kell.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részét képezik a tanév helyi rendjének, illetdleg az

éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

20.2. Cserekapcsolatok, bel- és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatdsok

Az iskola igazgatojanak engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és
tanuloi tapasztalatcsere ¢és kozos milvészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivd felek

kolcsonds megallapodasainak alapjan hatdrozzak meg.

Amennyiben a belfoldi vagy kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv vagy impresszarid

megbizasa alapjan keriil sor, a koltségek téritése a megbizdt terhelik.
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21. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolaban hasznalhat6 tankonyvek ¢&s kottdk jegyzékét a helyi tanterv
,Felhasznalhatdo irodalom™ fejezete tartalmazza. A targyat tanitd tanarok minden év
majusdban készitik el a tanszaki munkakozosségek véleményének a figyelembe vételével
azoknak a tankonyveknek ¢és kottdknak a jegyzékét, amelyeket a kovetkezo tanévben a tanitas

soran felhasznalnak.

A jegyzék Osszeallitasanak alapelvei:

a valasztott tankonyv feleljen meg a tantervi programok kdvetelményeinek,

- elonyben kell részesiteni azokat a kiadvanyokat, amelyek tobb tanéven keresztiil
felhasznalhatoak,

- feleljen meg a tanulok szakmai fejlettségének,

- ¢épitkezzen felmend rendszerben,

- elfogadhat6 mindség mellett mérsékelt ar.

22. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hatalyos Pedagogiai Programjarol, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrdl az
igyeletes vezet6tdl munkanapokon 9-11 6ra kozott lehet tajékoztatast kérni az iskola hivatali

helyiségében. Az intézmény alapdokumentumai megtekinthetdek a zeneiskola honlapjan is.

23. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van. Az iskolai pecsétet
az igazgatd, a helyettese ¢és az esetenként megbizott személyek hasznalhatjak.
Bizonyitvanyok, naplok, tajékoztatd flizetek hitelesitése esetén a fotargy tanar. Pecsétet csak

atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

24. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

Iskolank a kovetkez6 elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyokat hasznalja:
o Jelentkezési lap /Uj tanulok jelentkezése miivészeti oktatasra./

o Beiratkozasi lap /Régi tanulok esetében kell kitdlteni a kovetkezd tanévre./
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o Sziil6i nyilatkozat /Sziil61 bejelentés arrdl, hogy a tanul6 hol kivanja igénybe venni
a mivészeti oktatast téritési dij fizetése ellenében./

o Hangszerkolesonzési lap /A tanév elején kell kiallitani. Ervényessége egy évre
sz0l./

A fenti nyomtatvanyokat az esetleges jogszabalyi valtozasok miatt a kovetkezo tanévre

torténd felkésziilés idoszakaban feliil kell vizsgalni. A fenti nyomtatvanyok az adatok

kitoltése utan, a sziil6 alairdsaval valnak hitelessé. A leadott nyomtatvanyokrol

Osszesito lapot kell kitolteni, amelyet iktatni kell.

25. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumokat, papir alapon kell nyilvantartasba
venni, fliggetleniil azok terjedelmétdl. Elektronikus adathordozon kell tarolni azokat a
dokumentumokat, amelyek nagy terjedelmiiek, és allami informatikai rendszeren is
elérhetdek.

Azon elektronikus tton eldallitott dokumentumok, amelyek kezelése papir alapon
nem, vagy érdemben nehezen kezelheté mddon valdsithatd meg, a tanév sordn a
szamitogépen mappaba kell gylijteni. Az itt tarolt dokumentumokat keletkezésiik idejében
iktatni kell, megjegyzésként az elektronikus tarolasi format. A dokumentumokat
tartalmazé mappardl rendszeresen biztonsagi masolatot kell késziteni egy masik
szamitogépen. A tanév végén a dokumentumokat CD-re kell menteni, iktatva annak

tartalmat.

26. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak a nevelOtestiileti elfogadéssal, a

jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,
- atantestiilet,
- aziskola igazgatdja,
- asziild munkak6zosség elnoke,

- adiakonkormanyzat elndke.
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2. Az intézmeény eredményes és hatékony miikidéséhez sziikséoes rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitisok egészitik ki. Ezen szabdlyzatok, utasitisok az

SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

A Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositdsat az iskola tantestiilete a 2017. jinius 20-an megtartott 2016/17. tanévet értékeld
tantestiileti értekezletén 15 igen, 0 nem és 0 tartézkodas szavazattal elfogadta.

Gyal, 2017. augusztus 14.
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A Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasat jovahagyom.
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1. szamu melléklet - Munkakori leirdsok

Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
OM: 040060

Munkakori leiras

Az igazgatohelyettesi feladatokat ellato dolgozo részére

Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

Gyvali Kodaly Zoltan AMI
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
E-mail: gyalizene@freemail.hu
OM azonosité: 040060

A dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:
Iskolai végzettsége:

Munkakori ellatandé feladata, beosztasa:

Kjt. besorolasa:

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez kapcsolodo felettese:

Munkaltatoi jogkor gvakorléoja:

Munkavallalé feladatkore:

Eseti megbizasok: . . . . .. . . . .. .. .. ... ...

A pedagogus az intézményi oktato-nevelé munkat kozvetleniil segito alkalmazott, akit a
tanulokkal osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot elldto személy.

1. A pedagdgiai feladatot ellaté dolgozo jogai:

1.1. A pedagogiai program alapjén a tananyagot , a tanitds modszereit megvalaszthatja.
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1.2. A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés €s tanitds modszereit megvalassza.

1.3. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket €s
mas felszereléseket.

1.4. Tranyitsa ¢és értékelje a tanulok munkéjat.

1.4. Mindsitse a tanulok teljesitményét.

1.6. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

1.5. A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

1.6. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tutjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

1.7. Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

1.8. Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

1.9. Az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Az igazgatohelyettes pedagdgusi munkajat a ,, Tanari munkakori leiras”™ alapjan végzi. Ezen
feliil az igazgatohelyettes segiti az igazgatdt a neveld-oktaté munka iranyitasaban.

1. Az igazgatohelyettes pedagdgiai iranyito munkaja

1.1.  Részt vesz a zeneiskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
1.2.  Tantestiileti értekezleten a tertiletéhez tartozo6 oktatasi témakdrben altalanos
beszadmolot tart, statisztikai adatokat elemez, és javaslatot tesz az esetlegesen
jelentkez6 feladatok megtételére.
1.3.  Gondoskodik az iskolai rendezvények, hazi névendékhangversenyek, iinnepségek
szervezésérol, végrehajtasarol.
14. Feliigyeli a terliletéhez tartozo vizsgak, versenyek zavartalan lebonyolitasat.
1.5. Azigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.
1.6. Az iskolai munkaterv alapjan orat latogat és elemzést végez.
1.7.  Ellendrzi a nyilt tanitasi napok és a tanszaki bemutatok megtartasat.
1.8. Megszervezi a tanszaki 0sszejoveteleket, valamint a fogado orakat.
1.9. A tanszakvezetok bevonasaval tervezi, szervezi, ellenorzi teriiletének szakmai,
pedagodgiai munkajat.
1.10. Megszervezi a félévi osztalyozo értekezleteket.
1.11. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjeldlteknek.
1.12. Kozvetleniil iranyitja az alabbi dolgozok munkéjat:
e zongora tanszak,
e hegedd, gitar tanszak,
e szolfézs tanszak.

2. Az igazgatohelyettes iligyviteli iranyitoi feladatai

2.1.  Figyelemmel kiséri a tanligyi dokumentumok hatélyossagat, a belsé adminisztracio
szakszeriiségét.

2.2. Gondoskodik a mulaszto tanarok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot.



2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
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Elkésziti a tantargyfelosztast, elkészitteti a szolfézs Osszesitot, szaktanari dsszesitot és
gondoskodik a valtozasok 5 munkanapon beliili korrigalasarol.

Gondoskodik a tanarok adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, az éves munkaterv
alapjan elvégzi azok ellendrzését (naplok, tajékoztato fiizetek, torzslapok).

Elkésziti és vezeti a tovabbképzesi programmal kapcsolatos dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket és szervezi a palyazatokra torténd
dokumentacio 0sszeallitasat.

Gondoskodik a kimaradé tanulok é€s a helyiikre felvett tanulok beirasarol valamennyi
érintett kozponti és tanari dokumentumban. Kezeli a KIR rendszert.

Tanulok kimaradéasa esetén egyeztet az érintett tanarokkal, és ellendrzi, hogy a
kimarad¢é tanulonak az iskolaval szemben fennalld téritési- és tandij, kotta vagy
hangszer tartozasa ne legyen.

Tertiletén modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd orat szervez.

Az éves munkaterv alapjan feliilvizsgalja, sziikség esetén aktualizalja az iskolai
dokumentumokat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a teriiletéhez tartozo dolgozok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Ellendrzi a teriiletéhez tartozo neveldk szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a
teriiletéhez tartozo tanuldk tanulmanyait.

Ellenorzi a tanulok mulasztasat, a notorius mulasztokkal szemben —az érintett
szaktanarral egyeztetve- megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Feliigyeli a tantervek és a tervezett anyag szerinti eldrehaladést, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Szervezi és iranyitja a felvételi vizsgakat, a tanév végi meghallgatasokat, valamint a
bizonyitvanyok, torzslapok kiosztasat, vezetését, egyeztetését és begylijtését.
Havonként 6sszesiti a tilorak €s a helyettesitések szamat, valamint a dolgozok
tavolmaradasat, ¢és az iskolatitkarral egylitt gondoskodnak annak szakszerti
kimutatasarol és tovabbitasarol a MAK felé. Ellendrzi a jelentett anyag helyességét.

3. Egvéb feladatai

3.1.  Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken €s az aktualis iskolai
kérdésekrdl folyamatos tdjékoztatast ad.

3.2.  Biztositja azon tantermek rendjét az Ady iskolaban, ahol zeneiskolai oktatas folyik.

3.3.  Ellendrzi a zeneiskola vagyontargyait az Ady iskolaban, és iligyel azok hasznalatara.

3.4. Ellendrzi az iskolai tanszer- és eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

3.5. Részt vesz, illetve képviseli a zeneiskolat a kiilonb6z6 szakmai €s tarsadalmi
rendezvényeken.

3.6. Az intézményi mikodést ellenérzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat az igazgatoval egylittmiikodve hataridon beliil rendezi, orvosolja.

3.7.  Azelére nem tervezhetd feladatokat az igazgatéval munkamegosztasban elvégzi.

3.8.  Alkalomszeriien ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;ét.

3.9. Alkalomszeriien végez munkaiigyi ellenérzéseket a zeneiskola minden teriiletén. Az
ellendrzés tapasztalatairol a kovetkez6 munkanapon tajékoztatja az igazgatot.

3.10. Az igazgatohelyettes rendszeresen beszamol az igazgatonak munkaja elvégzésérol és
tapasztalatairol.

A munkakori leiras érvénybelépésének idopontja: 20... év .........oooeinil. ho ...... nap.
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munkavallalo munkaltatd

Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
OM: 040060

Munkakori leiras

Hangszeres munkakozosség vezeto munkakorre

Gyvali Kodaly Zoltan AMI
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
E-mail: gyalizene@freemail.hu
OM azonosité: 040060

A dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:
Iskolai végzettsége:

Munkakori ellatandé feladata, beosztasa:

Kjt. besorolasa:

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez kapcsolodo felettese:

Munkaltatoi jogkor gvakorléoja:

Munkavallalé feladatkore:

Eseti megbizasok: . . . . . . . . . ... . .. ... ...

A tanszakvezeto fo feladata az intézmeény szakmai munkdjanak tervezése, szervezese,
ellenorzése, az oktato-nevelé munka szinvonalanak emelése.

A tanari munkakori leirason tulmenden ennek érdekében:
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1. A tanszakvezeto szakmai feladatai

1.1. A tanszakon foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

1.2. A félév kezdetén, a munkatervben meghatarozott iddpontig, véleményezi
tanszakan a tervezett anyagot.

1.3. Javaslattétel felzarkoztatd €s tehetséggondozo foglalkozasok szervezésére.

14.  Alkoto egyiittmikodés a tanszaki munkakozosségekkel és a sziiloi szervezettel.

1.5. Iddszakonként nevelési eredményvizsgalat szervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

1.6. Javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére.

1.7. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak Kkorszeriisitésében,
végrehajtasaban.

1.8. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében, ellendrzésben,
havonta egy alkalommal o6ralatogatast végez.

1.9. Figyelemmel kiséri tanszakan a tananyag féléves tervezését, és azok iddaranyos
megvaldsulésat.

1.10. Ellendrzi ¢és értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy
fegyelmezésiikre.

1.11. Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd szaktargyak, vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

1.12. Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

1.13. Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

1.14. Figyelemmel kiséri a zeneiskolai hangversenyeket, kiilonds tekintettel tanszakanak
novendékeire.

1.15. Javaslatot tesz a tanuldk ,,B” tagozatra torténd besoroldsara.

1.16. Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanuldk eldmenetelét, szakirdnyt kozép-,
illetve f6iskolai tanulmanyokra valo felkészitését.

1.17. Az iskolai rendezvények, iinnepélyek (hangversenyek, tanévnyitd, tanévzaro,
karacsony, stb.) szervezési munkainak segitése.

1.18. Igény esetén szervezi tanszakdnak nyari tanulményi tdborozasat és a résztvevo
tanarokkal elkésziti a tdbor programjat.

1.19. Félévenként Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOdtestiilet
és az igazgato részére a tanszak tevékenységérdl.

1.20. Adatokat szolgaltat az iskola vezetésének a hozza tartozé szaktertiletrol.

1.21. Figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok, zenemiivek megjelenését.

A munkakori leirds érvénybelépésének idopontja: 20... év ...........ooeeaeL. ho ...... nap.
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munkavallalo munkaltatd

Gyali Kodaly Zoltan Alapfokt Miivészeti Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
OM: 040060

Munkakori leiras

Szolfézs munkakozosség vezeto munkakorre

Gyvali Kodaly Zoltan AMI
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
E-mail: gyalizene@freemail.hu
OM azonosité: 040060

A dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:

Iskolai végzettsége:

Munkakori ellatando feladata, beosztasa:

Kijt. besorolasa:

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez kapcsolodo felettese:

Munkaltatoi jogkor gvakorloja:

Munkavallalo feladatkore:

Eseti megbizasok: . . . . . ... .. ... ... ... .. ...

A tanszakvezeto f0 feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellendrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.




Gydli Koddly Zoltdn Alapfoki Mifvészeti Iskola
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A tanari munkakori leirason tulmenden ennek érdekében:

1. A tanszakvezeto szakmai feladatai

1.1. A tanszakon foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

1.2. A tanév kezdetén véleményezi tanszak tanmeneteit.

1.3. Javaslattétel felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasok szervezésére.

1.4.  Alkoto egylittmiikodés a tanszaki munkakozosségekkel és a sziiloi szervezettel.

15. Idészakonként nevelési eredményvizsgélat szervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

1.6. Javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére.

1.7. Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak Kkorszerlisitésében,
végrehajtasaban.

1.8.  Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésben.

1.9. Az éves munkaterv alapjan oralatogatast végez.

1.10. A tanuléi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében
vizsgalja a munkak6zOsséghez tartozo tagok bevondsaval a tanulok tudas- és
képességszintjét.

1.11. Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatok vezetését,
¢s a javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

1.12. Negyedévente ellendrzi a havi osztdlyzatokat, a naplok, tdjékoztatd flizetek
vezetését.

1.13. Ellendrzi ¢s értékeli a munkakdzosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy
fegyelmezésiikre.

1.14. Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozd szaktargyak, vagy
tevékenységekhez sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésre.

1.15. Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

1.16. Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

1.17. Figyelemmel kiséri a zeneiskolai hangversenyeket, kiilonds tekintettel tanszakanak
novendékeire.

1.18. Javaslatot tesz a tanuldk ,,B” tagozatra torténd besorolasara.

1.19. Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanulok eldmenetelét, szakirdnya kozép-,
illetve f6iskolai tanulmanyokra valo felkészitését.

1.20. Igény esetén szervezi tanszakanak nyari tanulményi tdborozasat és a résztvevo
tanarokkal elkésziti a tadbor programjat.

1.21. Az iskolai rendezvények, iinnepélyek (hangversenyek, tanévnyitd, tanévzaro,
karacsony, stb.) szervezési munkainak segitése.

1.22. Félévenként Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestiilet
és az igazgato részére a tanszak tevékenységérol.

1.23. Adatokat szolgaltat az iskola vezetésének a hozza tartozo szakteriiletrol.

1.24. Figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok, zenemiivek megjelenését.

A munkakori leirds érvénybelépésének idopontja: 20... év .........ooooeean. . ho ...... nap.
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munkavallalo munkaltatd

Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
OM: 040060

Munkakori leiras

Hangszeres tanari munkakorre

Gyali Kodaly Zoltan AMI
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
E-mail: gyalizene@freemail.hu
OM azonosité: 040060

Név:

Leanvykori neve:

Sziiletési hely és ido:
Anyja neve:
Iskolai végzettsége:

Munkakori ellatando feladata:

Kjt. besorolasa:

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez kapcsolodo felettese:

Munkaltatéi jogkor gvakorléja: igazgato

Eseti megbizasok: . . . . ... . .. ... ... ... .. ...

A pedagogus az intézményi oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal ~oOsszefiiggo tevékenységével kapcsolatban biintetojogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellato személy.
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1. A pedagogiai feladatot ellato dolgozo jogai:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot , a tanitds modszereit megvalaszthatja.

A nevelési, illetve pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitds mdodszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket és
mas felszereléseket.

Irényitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.
Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

1.11. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2. Munkakorébol adodé feladatai altalaban:

2.1.

2.2.

2.3.

A pedagogus feleloséggel €s onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori  kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény,
szaktargyi tantervek, utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai,
tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgaté utjan adott
utmutatasai alkotjak. Neveld-oktato munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény feladata szerinti nevel6-oktatd munkabol a
szaktanari munkakoroknek megfelelden minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasdban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

a) anevelGtestiilet Gjszerli térekvéseibol,

b) akozos vallalasok teljesitésébdl,

c) ahangversenyek, az tinnepélyek rendezésébdl,

d) azeneiskola hagyomanyainak apolasabdl,

e) atanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

f) atehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

g) adiak 6nkormanyzat kialakitasabol,

h) az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébaol.

2.4. Tanitasi 6ran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzeés, értékelés.)

2.5.
2.6.

Onképzés, tovabbképzés, tanszaki munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktatd munkdval Osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.
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2.7. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€évd jogszabalyok
eléirnak.

2.8. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, féléves tervezett anyag alapjan dolgozik.
A féléves tervezett anyagot az éves munkatervben meghatarozott idépontban (tanév
kozben felvett tanuld esetében a felvételt kovetd két héten beliil), a tanszakvezetd
véleményével, az igazgatonak jovahagyasra bemutatja. A tanuld elsé félévének
kivételével, a tanuld képességeit, fejlettségi szintjét figyelembe vevo differencialt
tervezést kell alkalmaznia.

2.9. Tanszakan az éves munkatervnek megfelelden megszervezi a sziiloi értekezleteket,
nyilt tanitdsi napokat. Rendszeres kapcsolatot tart a sziildvel, a tanulmanyi
problémak megoldasa érdekében.

2.10. Aktiv kapcsolatot tart fenn a hozza jar6d tanulok sziiléi kozosségével, tanitvanyait
oktato tanarokkal.

3. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa.
Ezzel osszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

3.1. A nevelés-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze.

3.2. A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje €s elosegitse.

3.3. Neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkoztatasat a
tanuldtarsaihoz.

3.4. Gondot fordit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

3.5. Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tijékoztatast és az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

3.6. A tanuldk részére az egészségligyi €s a testi épség meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja €s ezek elsajatitasarol gy6zodjon meg.

3.7. Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket.

3.8. A tanuld életkori fejlettségének figyelembe vételével sajatitassa el a kozosségi
egylittmiikodés szabdlyait, €s torekedjék annak betartatasara.

3.9. A gyermekek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

3.10. Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6zO0dése miatt hatrany ne érje.

3.11. A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
szlilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa, vagy fejlddésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

3.12. A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

3.13. Koteles megorizni a hivatalosnak mindsitett titkot.

3.14. A titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések alapjan csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat. A titoktartasi kotelezettség nem foglalja magéban a tanuld fejlédését,
értekelését végzd pedagdgus kozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanuld
munkdjanak értékelését.

3.15. Koteles a sziil 6t tdjékoztatni a gyermek tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.
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3.16

3.17.

3.18

3.19

3.20.

3.21.
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. Amennyiben a gyermek bizalmas informaciot ad magarol, vagy a csaladjarol, akkor a

pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irdsbeli
felhatalmazasa adhat felmentést, azonban minden esetben a gyermek érdekeit kell
figyelembe venni.

Orakozi sziinetekben, zeneiskolai rendezvényeken, programokon el kell latnia a
tanulok feliigyeletét. A hianyz6 tanulok o6rdjan a tanuloi feliigyelet mellett/helyett a
kovetkezd orak elokészitése a feladat.

. Az el6irasok szerint tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek elmulasztasa esetén a

pedagdgus munkaviszonya megsziintetheto.

. Amennyiben napi munkdjat a megszabott idében betegség, vagy mas ok miatt nem

tudja ellatni, koteles az igazgatdsagnak azt idében, de legkésobb az adott napon 2
oraval a munkakezdés elott bejelenteni, és egyben kozdlni, hogy mennyi ideig nem
tudja feladatat ellatni. Betegség esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet
igazolni.

Koteles a tanuld kimaradasat a kovetkez6 munkanapon irdsban az
igazgatohelyettesnek bejelenteni, mellékelve hozza a sziildi nyilatkozatot. Tovabba
koteles az tires tanuldi helyre 5 munkanapon beliil Uj jelentkez6 felvételére javaslatot
tenni. A felvételi eljaras ebben az esetben is azonos az SZMSZ-ben foglaltakkal. A
6. munkanaptél uj kinevezésen a tényleges Oraszam szerinti munkabért kell
megallapitani és folyositani.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakdri leiras eldirasait.

4. A pedagogus felelos:

4.1.

4.2.

4.3.

44.
4.5.
4.6.
4.7.

A tanitasi oOra rendjéért, Orarend szerinti pontos kezdéséért, befejezéséért.
Tanuloknak az 6rarendtdl eltéré berendelése csak eldzetes igazgatdi engedély alapjan
lehetséges. Az orarendtdl eltérd idépontrol a sziilot legalabb az azt megel6z6 napon
irasban kell értesiteni. A tanar az orarend szerinti befejezd idOpontig nem tdvozhat a
tanitas helyszinérol.

Az adminisztracid pontos, naprakész, illetve az éves munkatervben, a korlevelekben
megfogalmazott 1d6 szerinti vezetéséért (naplok, tdjékoztatd filizetek, torzslapok,
felszolitasok, félévi, év végi statisztika elkészitése, felmérések javitasa), a hataridok
betartasaért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (személyre €s
tantargyra vonatkoztatva).

Az iskolai korlevelekben, tajékoztatokban leirt aktudlis feladatok végrehajtasaért.

Az atvett —az oktatast segitd- eszkdzokért.

Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast, és felelds annak pontos ellatasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A munkakori leirds érvénybelépésének idopontja: 20... év ...........ooeeeael. ho ...... nap.
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munkavallalo munkaltatd

Gyali Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészeti Iskola
2360 Gyal, Bartok Béla u. 75.
OM: 040060

Munkakori leiras

Szolfézs tanari munkakorre

Gyvali Kodaly Zoltan AMI
2360 Gyal, Bartok B. u. 75.
E-mail: gyalizene@freemail.hu
OM azonosité: 040060

A dolgozo neve:

Sziiletési hely és ido:

Anyja neve:
Iskolai végzettsége:

Munkakori ellatandé feladata, beosztasa:

Kjt. besorolasa:

Munkavégzés helye:

Munkakoréhez kapcsolodo felettese:

Munkaltatoi jogkor gvakorléoja:

Munkavallalé feladatkore:

Eseti megbizasok: . . . . ... .. . ... .. ... ...

A pedagogus az intézményi oktato-nevelé munkat kozvetleniil segito alkalmazott, akit a
tanulokkal osszefiiggo tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot elldto személy.
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1. A pedagogiai feladatot ellato dolgozo jogai:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot , a tanitds modszereit megvalaszthatja.

A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a

nevelés és tanitds mdodszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket és

mas felszereléseket.

Irényitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok teljesitményét.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

1.11. Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

2. Munkakorébol adodo feladatai altalaban:

2.1. A pedagogus feleldséggel és 6nalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.

2.2.

2.3.

Munkakori  kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény,
szaktargyi tantervek, Gtmutatok, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai,
tovabba az Igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az Igazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktaté munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.
A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teendOket foglalja
magaban, amelyek az intézmény feladata szerinti nevel6-oktatd6 munkabdl a
szaktanari munkakoroknek megfelelden minden neveldre kotelezoen vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkotd mddon részt vallal:

i) anevelGtestiilet Gjszeril torekvéseibdl,

J) akozos vallalasok teljesitésébdl,

k) ahangversenyek, az linnepélyek rendezésébdl,

I) a zeneiskola hagyomanyainak apolasabol,

m) a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

n) a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

0) a diak 6nkormanyzat kialakitasabol,

p) az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébaol.

2.4. Tanitasi 6ran mindségi munkat végez. (Felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.)

2.5.
2.6.

Onképzés, tovabbképzés, tanszaki munkaban valé aktiv részvétel.
A nevelO-oktatd munkdval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.
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2.7. Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évé jogszabalyok
eléirnak.

2.8. Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az éves munkaterv altal meghatarozott iddpontban a tanszakvezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a
bevalt tanmenetet —folyamatos kiegészitéssel- tobb éven at hasznalhatja.

2.9. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢s témazard feladatlapokat legkésobb egy héten
beliil kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi. A hézi feladatokat
ellendrzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

2.10. Tanszakan az éves munkatervnek megfeleléen megszervezi a sziildi értekezleteket,
nyilt tanitasi napokat. Rendszeres kapcsolatot tart a sziildvel, tanulmanyi problémak
megoldasa érdekében.

2.11. Aktiv kapcsolatot tart fenn a hozza jar6 tanulok sziiléi kozosségével, tanitvanyai
fétargy tanaraival.

3. A pedagogus kotelességei

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel dsszefiiggésben az aldbbi kitelességei vannak:

3.1. A nevelés-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

3.2. A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje €s eldsegitse.

3.3. Nevel0 és oktatod tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének iitemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen okbol hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatdsat a
tanulotarsaihoz.

3.4. Gondot fordit a tehetséges tanuldk fejlesztésére.

3.5. Neveld-oktato tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatist és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nytjtsa.

3.6. A tanuldk részére az egészségligyl €s a testi €ps€ég meglrzéséhez sziikséges
ismereteket adja 4t €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

3.7. Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a
szlikséges intézkedéseket.

3.8. A tanulo ¢letkori fejlettségének figyelembe vételével sajatitassa el a kozosségi
egylittmiikddés szabdlyait, és torekedjék annak betartatasara.

3.9. A gyermekek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartsa.

3.10. Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy06zddése miatt hatrany ne érje.

3.11. A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovéasa, vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

3.12. A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

3.13. Koteles megdrizni a hivatalosnak mindsitett titkot.

3.14. A titoktartasra vonatkozd rendelkezések alapjan csak az intézmény vezetdjének
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
adatokat. A titoktartdsi kotelezettség nem foglalja magdban a tanuld fejlodését,
értékelését végzd pedagogus kozosség egymas kozotti megbeszélését, a tanuld
munkdjanak értékelését.
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.
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Koteles a sziildt tajékoztatni a gyermek tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrol,
informaciokrol.

Amennyiben a gyermek bizalmas informaciét ad magarol, vagy a csaladjarol, akkor a
pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli, amely alol csak az érintett irdsbeli
felhatalmazasa adhat felmentést, azonban minden esetben a gyermek érdekeit kell
figyelembe venni.

Orakozi sziinetekben, zeneiskolai rendezvényeken, programokon el kell latnia a
tanulok felligyeletét.

Az el6irasok szerint tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek elmulasztésa esetén a

pedagogus munkaviszonya megsziintethetd.
Amennyiben napi munkajat a megszabott idében betegség, vagy mas ok miatt nem
tudja ellatni, koteles az igazgatdosagnak azt idoben, de legkésébb az adott napon 2
oraval a munkakezdés el6tt bejelenteni, és egyben kozolni, hogy mennyi ideig nem
tudja feladatat ellatni. Betegség esetén a tavollétet csak orvosi igazolassal lehet
igazolni.
Koteles az eloképzds tanuld kimaradasat a kdvetkez6 munkanapon irdsban az
igazgatohelyettesnek bejelenteni, mellékelve hozza a sziildi nyilatkozatot. Tovabba
koteles az tires tanuldi helyre 5 munkanapon beliil Uj jelentkez6 felvételére javaslatot
tenni. A felvételi eljaras ebben az esetben is azonos az SZMSZ-ben foglaltakkal.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leiras eldirésait.

4. A pedagogus felelos:

4.1.

4.2.

4.3.

44.
4.5.
4.6.
4.7.

A tanitasi o6ra rendjéért, Orarend szerinti pontos kezdéséért, befejezéséért.
Tanuldknak az 6rarendtdl eltérd berendelése csak eldzetes igazgatdi engedély alapjan
lehetséges. Az drarendtdl eltérd idépontot a sziilovel legalabb az azt megel6zé napon
irasban kell értesiteni. A tanar az orarend szerinti befejezd id6pontig nem tavozhat a
tanitas helyszinérol.

Az adminisztracié pontos, naprakész, illetve az éves munkatervben, a korlevelekben
megfogalmazott 1d6 szerinti vezetéséért (naplok, tdjékoztatd flizetek, torzslapok,
felszolitasok, félévi, év végi statisztika elkészitése, felmérések javitasa), a hataridék
betartasaért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (személyre és
tantargyra vonatkoztatva).

Az iskolai korlevelekben, tajékoztatokban leirt aktudlis feladatok végrehajtasaért.

Az atvett —az oktatést segit0- eszkdzokert.

Koteles elfogadni a helyettesitési megbizast, és felelds annak pontos ellatasaért.

A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséert.

A munkakori leiras érvénybelépésének idépontja: 20... év ...t ho ...... nap.

munkavallalo munkaltatd
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