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1. BEVEZETO

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény neve: Weiner Leo Zeneiskola Alapfokd Mivészeti Iskola
Az intézmény cime: 2750 Nagykords, Patay u. 19.

Az intézmény fenntartaja:
Ceglédi Tankeriileti Kézpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény miikédtetoje:
Cegledi Tankeriileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

Az intézmény tipusa: alapfoki miivészeti iskola
OM azonositéja: 039999

Az intézmény alapitéja:
Népmiivelési Minisztérium Muvészetoktatasi Osztaly (1953)

Az intézmény alaptevékenysége: alapfoki miivészetoktatas
(vallalkozasi tevékenységet nem folytathat)

Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. IV.25.)

- 2012 évil torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 2011 évi CXC. térvény a nemzeli kéznevelésrdl

- 1992 evi XXXIII térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol

- 1997 évi XXXI tiérvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol
- 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatasdrol

- 1999.¢évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 2003 évi CCXXV. torvény az egyenld bandasmodrol és az esély- egyenléségrdl
- 1959 évilV. torvény a Polgdri Torvénykonyvrol
- 2011 évi CCXI tarvény a csalddok védelmérdl

- 37072011, (XII31.) Korm. vrendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

- 1993 evi LXXIX térvény a kdzoktatasrol
- 2001, évi XXXVII torvény a tankdnyvpiac rendjérol
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- 13871992 (X.8.) Korm. rendelet a kizalkalmazottakrol szolo 1992 évi XXXIII
torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben.

- 20/1997. (XII- 22. Korm. rendelet a kizoktatasvol szolo 1993, évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol

- 27771997 (XII.22) Korm. rendelet a pedagogus-tovdbbképzésrol, a pedagigus
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatdsairol és
kedvezményeirdl

- 27/1998. (VL 10.) MKM rendelet az alapfoki mivészetoktatds kivetelményei és
tantervi programjdanak bevezetésérdl.

- 3/2011. (1.26) NEFMI rendelet

- 2072012, (VIIL31.) EMMI rendelet nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl
és a kiznevelési intézmények névhaszndlatarol

- A mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. vrendelet a kizfeladatot ellato szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl

- 2011, évi CXII. tv. az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

— alapfokl miivészetoktatas
= Zenemiivészeti 4g
Klasszikus zene
Faflivos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon
Rézfvos tanszak tantargyai: trombita
Akkordikus tanszak tantirgyai: gitér, (it
Billentytis tanszak tantargyai: zongora
Vonos tanszak tantargyai: hegedii, bracsa, gordonka
Vokalis tanszak tantirgya: maginének
Zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs kitelezd, szolfézs,
zenetorténet-zeneirodalom
Népzene
Fuvos tanszak tantargyai: népi furulyak
Penget6s tanszak tantargyai: citera

Elektroakusztikus zene:
Billentylis tanszak tantargyai: klasszikus szintetizator,
szintetizator-keyboard
= Tancmiivészeti Ag
Néptanc tanszak tantargyai: népi jaték, néptanc
Tarsastanc tanszak tantirgyai: gyermektinc, tarsastinc

Az intézmény évfolyamainak szama: 12 éviolyam (el6képz6, alapfoka, tovabbképzd
éviolyam)



Az intézmény telephelyei:

Székhelye: Weiner Le6 Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola

2750 Nagykéros, Patay utca 19.

telephelyei:

e Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Géabor Aron Tagiskola
2755 Kocsér, Kossuth Lajos utca 14.

o Nyérsapati Matyas Kiraly Altalanos Iskola
2712 Nyarsapat, Jozsef Attila ut 6.

s  Petfi Sandor Altalanos Iskola és Kollégium
2750 Nagykoros, Vadas utca 2.

e II. R4kdczi Ferenc Altaldnos Iskola
2750 Nagykoros, Kalvin tér 11.

2750 Nagykoros, Kecskeméti ut 39-41.

e Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola
2750 Nagykoéros, Kecskeméti tt 2.

2750 Nagykdros, Losonczy utca 2.

e Arany Jdnos Kulturdlis Kézpont
2750 Nagykoros, Szabadsag tér 7.

e Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
2750 Nagykorss, Kinizsi utca 4.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermek- tanuldlétszam: 500 {6

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga

o Weiner Led Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola
2750 Nagykéros, Patay utca 19.
helyrajzi szam: 1607 hrsz.
hasznos alapteriilet: 594,83 m®
jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK
miikodtetd neve: Nagykérds Varos Onkormanyzat,
2750 Nagykoérds, Szabadsig tér 5.



Szent Kereszt Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda Gébor Aron Tagiskola
2755 Kocsér, Kossuth Lajos utca 14.

helyrajzi szam: 1.

hasznos alapteriilet: 150 m*

jogkor: vagyonkezeloi

miik6dtetd neve: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa

Nyérsapati Métyas Kiraly Altalanos Iskola, 2712 Nyarsapat, Jozsef Attila Gt 6.
helyrajzi szém: 93/1.

hasznos alapteriilet: 50 m’

jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK

miikddtetd neve: KLIK

Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola és Kollégium, 2750 Nagykérss, Vadas utca 2.
helyrajzi szam: 5402/2.

hasznos alapteriilet: 150 m®

jogkér: vagyonhasznalati jog KLIK

milkddtetd neve: Nagykéros Varos Onkormanyzat, 2750 Nagykéros, Szabadsag tér 5.

II. Rékoczi Ferenc Altalédnos Iskola, 2750 Nagykéros, Kalvin tér 11,

helyrajzi szam: 3047

hasznos alapteriilet: 50 m’

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK

miikddtetd neve: Nagykdrss Varos Onkormanyzat, 2750 Nagykéros, Szabadsag tér 5.

II. Rékéezi Ferenc Altalanos Iskola, 2750 Nagykérss, Kecskeméti Gt 39-41.

helyrajzi szam: 2973

hasznos alapteriilet: 50 m*

jogkdr: vagyonhasznalati jog KLIK

miikddtetd neve: Nagykdrds Varos Onkormanyzat, 2750 Nagykdros, Szabadsag tér 5.

Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, 2750 Nagykérss, Kecskeméti Gt 2.
helyrajzi szam: 4634.

hasznos alapteriilet: 46,5 m*

jogkor: vagyonkezeldi

miikodtetd neve: Reformatus Egyhdzkdzség

Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, 2750 Nagykérds, Losonczy utca 2.
helyrajzi szdm: 5242

hasznos alapteriilet: 41 m”

jogkor: vagyonkezel6i

miikddtetd neve: Reformatus Egyhazkdzség



e Arany Janos Kulturdlis Kézpont, 2750 Nagykorss, Szabadsag tér 7.
helyrajzi szam: 1696/1.
hasznos alapteriilet: 128 m’
jogkér: vagyonkezeloi
miik6dteté neve: Nagykords Véaros Onkormanyzat, 2750 Nagykérds, Szabadsag tér 5.

o Kossuth Lajos Altalanos Iskola, 2750 Nagykéros, Kinizsi utca 4.
helyrajzi szdm: 1441
hasznos alapteriilet: 30 m*
jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK
mitkddtetd neve: Nagykords Varos Onkormanyzat, 2750 Nagykéros, Szabadsag tér 5.

Az intézmény hosszi és kirbélyegzdjének hivatalos szévege:

Hossz: Weiner Leo Zeneiskola Alapfokd Miivészeti Iskola
2750 Nagykéros, Patay u. 19.

Kerek: Weiner Led Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola
Nagyko6ros
OM 039999

Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola dolgozdit - a magasabb jogszabdlyok elGirdsai és a fenntarté engedélyezése
alapjan megallapitott munkakorékre - a nagyk&rosi tankeriileti igazgato alkalmazza a
hatalyban 1év6 munkajogi jogszabalyok szerint.

A felépités ala- és folérendeltség, illetve munkamegosztas szerinti.

Az alkalmazotti 1étszam:

- Igazgato : 116
- Kinevezett : 13 16
- Oraadé : 516
- Tovabbi jog. foglalk. : 2 16
Iskolatitkar : 116
Hivatalseged : 216



Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Intézmenyvezetd

l

[ntézményvezetd-helyettes|

Hivatalsegédek

WMunkalizésség-vezeSi| Pedagdgusok




II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

A heti munkaid§ 4Q ora

Munkarend szabdlyozdsa

o Az intézményvezetik és a pedagégusok munkarendje

Az intézmény szorgalmi idében hétfétél-péntekig reggel 7 oratdél 20 ordig tart nyitva. A
nyitvatartasi idon beliil kiilénos tekintettel a koncertek idejére az egyik intézményvezetbének,
akadalyoztatasa esetén valamelylk munkakdzsség vezetOjének az iskoldban kell
tartozkodnia.

Tanitasi idében (10-18 ora kozott) az intézményvezetének, illetve a helyettesének —
lehet6ség szerint — az iskola épiiletében kell tartdézkodnia, akadéalyoztatdsuk esctén a
helyettesitéstik a mindenkori ,,Ugyeleti Rend” szerint torténik. Az esti 6rékban a szervezett
foglalkozast tart6é pedagdgusok felelnek az intézmény rendjéért, ameddig tanulo tartdzkodik
az intézményben, addig legalabb 1 {6 pedagogusnak az iskola épiiletében jelen kell lennie.
Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az intézmény épiilete
ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az intézménybdl az utolséd tavozonak a riasztot be kell kapcselnia, a bejérati ajto mindkét
zarjat zarnia kell, az épliletet aramtalanitania kell €s a kiils6 kapukat zarnia kell.

e Az iskolatitkar munkarendje
munkanapokon : 8-16 ora

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8-16 ora kdzott.

e Koényvtar nyitva tartasa
hétfd, kedd: 8-16 ordig
cstitortdk: 12-16 ordig

A tanév rendje

A mindenkori miniszteri rendelet hatarozza meg az aktualis tanév rendjét.
A szorgalmi 1d6 kezdo és befejezd napjat az intézményvezetd hatarozza meg.



A tanitds rendje

- A tanitds helye a zeneiskola épiilete vagy més intézményben (masik
iskolaban) biztositott olyan helyiség, amely a zene és tdncoktatasra alkalmas.

- Az iskoldban folyd szakmai munka rendjét, beosztasit, id§tartamat —
tanszakonkénti tantervét és dratervét - kiilon jogszabaly irja el6.

- A csoportos orakat sziinet beiktatasdval kell megtartani. Kivételes esetben az
igazgatd masként is rendelkezhet.

- A hangszeres orékat a f0targyil naploban, datum szerint a szolfézs, illetéleg a
kotelezd tantargyl 6rédkat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum
szerint kell feltiintetni. A megtartott orakat a tanuldk ellenérzé konyvének
titkrdzni kell.

Munkaidé-nyilvantartas eljarasi szabalyai
- A nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kotelesek jelenléti ivet vezetni.
- A pedagogus munkakérben dolgozoknak is jelenléti ivet kell vezetni a f6targyi

egyéni és csoportos oktatasi napl6 igazolja a tanér jelenlétét.

2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszenyban az
iskolaval:

Tanitasi érak latogatasa
Latogatésra jogosult

- Szakminisztérium képviseloje

- Felligyeleti szerv képviseldi
tankeriileti igazgatd, polgarmester, alpolgdrmester, jegyz0, szakbizottsig
clnéke

- Szakmai iranyitészerv altal kidllitott oralatogatési engedéllyel rendelkezd
személyek

- Az igazgatd az Orék latogatdsara a jogosultakon kiviil mas személyeknek is
adhat engedélyt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben iinnepély megtartdsdra adandd alkalmak: tanév nyitasakor,
zarasakor, nemzeti tinnepeinken.

Hagyomdnyok dpoldsdval kapesolatos megemlékezések: Kulturalis Orokség Napja,
Magyar Dal Napja, Aradi Vértanmik Napja, Kommunista Diktatira Aldozatainak
Napja, Holokauszt Aldozatainak Emléknapja, A muzsika iinnepe, Magyar Kultira
Napja, Zenei Vilagnap, Miivészetoktatds Napja, Adventi hangverseny, Nemzeti
Osszetartozds Napja, Iskoldnk névadéjanak Weiner Ledénak sziiletése- és halala
napjanak meglinneplése, stb.)



A megemlékezéseket a tantestiilet tagjai — az intézményvezetdvel torténd elbzetes
egyeztetés alapjan - készitik eld, rendezik és bonyolitjdk le. Az tnnepélyek és
megemlékezések lebonyolitasanak pontos idépontjait a mindenkori éves munkaterv
tartalmazza.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok
A fizetett innepnapokat a mindenkor hatilyos jogszabalyok tartalmazzak.

A tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra 5 tanités nélkiili munkanap
hasznélhato fel.

Nyari sziinetben — az igazgatdsag székhelyén — irodai iigyeletet kell tartani. Ennek
napjat az igazgato hatarozza meg ¢s gondoskodik a kozzétételrol.

3. A tanoran kiviili foglakozasok szervezeti formai és azok rendje

Tanulmanyi kiranduldasoknak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsénds latogatasi,
cserehangversenyek, a zenei versenyeken vald részvétel, a hangversenyek, az
operaeldaddsok, a zenei intézmények, kiallitasok szervezett latogatasai.

Tanitasi napon szervezett tanulményi kirdndulds esetében a tanulok részvételéhez az
iskola igazgatdjanak hozzajaruldsa szitkséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi tandrt kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 £6.

Onként jelentkezé sziilok kisériil bevonhatok, de a tandri kiséretet nem
helyettesithetik.

A kirdndulasok koltségeit — a sziiléi szervezet meghallgatisaval — ugy kell
megallapitani, hogy azok a sziiloket csak a legszitkségesebb mértékben terheljek.

A nyén (téh, tavaszi) sziinetben az intézmény, zenei, illetve tanc tabort szervezhet.
Taborozas o célkitiizései: a kdzOsségl nevelés, az egylittesek szakmai fejlesztése,
felkészitése.

A taborokban vald részvétel dnléntes.

A kisér$ tanarok, valamint a szakmai versenyeken résztvevo tanarok koltségeirdl az
intézménynek kell gondoskodnia.
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Szakmai versenyek

Célja a kiemelkedo teljesitményre vald dszténzes.
Formai: alapfokh miivészetoktatdsi intézményi, megyei, teriileti, orszagos versenyek.

Az igazgatd — tanszakvezetok bevonasaval - ellendrzi, hogy csak azok a tanuldk
induljanak a versenyeken, akik — eredményeik, képességiik alapjan mélton képviselik
az intézményt.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a gyoztes, illetve a helyezést elért tanuld
eredményét mind az intézményben, mind a tanulé sajat iskoldjéban elismerjék.

Gondoskodik arrdl, hogy a versenyekre vonatkozo felhivésokat a tandrok és a
tanulok idoében megismerjek.

Hangversenyek — tancbemutatok

Hangversenyek - ndvendék vagy tanari
Tancbemutatok - csak ndvendékek

A novendékhangversenyek (belépodi] nélkill) nyilvanosak. Az intézmény altal
szervezett nyilvanos hangversenyeken é€s tdncbemutaton vald szerepléshez a sziiléi
hozzajarulast megadottnak kell tekinteni.

A felvételi- alkalmassagi meghallgatasok, beszamoldk és javitovizsgak
lebonvolitasai, azok szabalvai és a mulasztas

A tanuldk felvétele

A felvételi alkalmassédgi meghallgatdsokat altalaban a juniusi beiratkozéaskor kell
megtartani. Augusztus utolsé és/vagy szeptember elsé hetében az esetleges {ires
helyek betdltésére potfelvételi alkabmassagi meghallgatast lehet tartani.

Az alapfokd miivészetoktatdsi intézménybe kiilon jelentkezési lap beny(jtasival kell
jelentkezni.

Ha a tanulé az alapfokt miivészetoktatasi itézmény magasabb évfolyamara kéri
felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel kell tlintetnie. Kérelmér6l a bizottsag
kiildnbozeti vizsga alapjan dont az alapfokl milvészetoktatds kovetelményei és
tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.
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Uj tanul6 felvételérsl az intézményvezets a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuld létszamat figyelembe véve dont. A felvétel eredmeényét az
iskola hirdet6tablajan €s a honlapjan kell a tanulokkal és a sziileikkel, gondozojukkal
(a tovabbiakban: sziil6) kéz6lni. Ha egy hangszer tanuldsira tobb jelentkez$ van,
mint féréhely, a jelentkezoket, az alkalmassagi meghallgatas eredménye és az alkati
megfelelés alapjan kell rangsorolni.

A tanuldk osztalyba sorolasira — a felvételi- alkalmasségi meghallgatason nydjtott
teljesitménye alapjan — a felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A hangszeres és a
kitelezGen vilaszthatd tantargy osztalyba soroldsa eltérhet egymaéstol.

Beiratkozas:

- Id6pontjat az intézményvezetd hatarozza meg, altalaban az uUnnepélyes
tanévzardt kovetd egy hét.

- A tanuldk beirasat az iskolatitkar végzi, amely a Jelentkezési lap leadasaval
és az aktualis téritési dij befizetésével torténik.

- Uj ndvendék esetén, valamint tanszakvéltaskor képességvizsgilat torténik a
szaktanarok bevonasaval.

- Azon - mar tanuléi jogviszonnyal rendeikezd — novendékeink, akik a
kévetkezd tanévben folytatni szeretnék tanulmanyaikat, majus hénapban, de
legkésébb a hangszeres beszamoloig az iskolai Jelentkezési lap kitoltésével és
visszakiildésével, valamint a Dbeiratkozas alkalmaval a téritési dij
befizetésével iratkoznak be a kévetkez6 tanévre.

A tanulmanyi eredmény értékelésének modja

A tanulénak minden olyan tantarggyal Osszefiiggd 1ényeges megnyilatkozasat,
teljesitményét, amelyre félévkor, illetve a tanév végén szamszerll osztalyzatot kap,
tanulmanyi eredménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel kell értékelni.

Az osztalyzasra a tantervi kdvetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és eiméleti
eredményeinek egybevetése alapjan:

- afotargy, az eloképzo, a szolfézs, a zeneelmélet tArgyak esetén:
(eles (5), jO (4), kdzepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

- a hangszeres eloképzd, kamarazene, kotelezd zongora tantargy, illetbleg a

tarsas ének és zenekar tantargyak esetén: kivaloan megfelelt, jol megfelelt,
nem felelt meg.

- havonkénti értékeléstdl pedagdgiailag indokolt esetben (pl.: felnott
tanulokndl) el lehet tekinteni.

- az érdemjegyekbdl a tanuld sziildjét — a felndtt tanulok kivételével — az
ellenérzd kényv ntjan tdjékoztatni kell.
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A félévi és tanév végi osztalyzas

A zeneiskolai tanulok munkajat — kivéve a hangszeres el6képzé tanuléit — félévkor
€s a tanév végén osztalyozni kell. A félévi, illetbleg a tanév végi osztalyzatnak a
tanulo félévi, illetbleg egész tanévi munkajat, valamint a tanév végi beszamolén
mutatott teljesitményét kell tikréznie.

A félévi osztalyzatot a tandr allapitja meg az elsé félév érdemjegyei alapjan.

A tanév végén fGtargybol, valamint szolfézsbol, zeneelméletbél bizotisag elétt,
beszamolodt kell tenni. A beszidmoldn az érdemjegyet a fitargy tandrinak javaslata
alapjan bizottsag allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd vagy megbizottja
(tanszakvezet$)

Tagjai: a tanulo fotargyi tandr és még legalabb egy, lehetSleg azonos vagy rokon
szakos tanar. Ha a nevelbtestiiletben tobb azonos szakos tanar van. lehetbleg
valamennyi vegyen részt a beszamoldn.

A kamarazene, a tarsas ének ¢s zenekar tantargyakbdl tanév végén nincs beszamolo,
az érdemjegyet a végzett munka alapjan a tanar adja.

Az egész tanévi munkéja alapjan kell osztadlyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy
testi sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okét
orvosi igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitviny és a torzslap
megjegyzés rovataban fel kell fiintetni, hogy a tanév végi beszamoldon nem vett részt.

A tanév végi beszamolora nem bocsathatd az a tanuld, akinek a tanévben az igazolt
és az igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjék az eldirt kotelezd oraszam

egyharmadat.

Az osztélyzatokat félévkor szamjeggyel az ellendérzd konyvbe, tanév végén a
napléba, az anyakdényvbe és bizonyitvanyba szomegjelléssel és szamjeggyel,
illetdleg a hangszeres elékeépzd, zenekar, zeneirodalom, kamarazene, kotelezd
zongora tantargy, illetve tarsas ének tantdrgyak esetén az eldirt széveges minésitéssel
kell bejegyezni.

A fotargyi elégtelen osztalyzat (a tanév végén) a tanuld jogviszony megsziinését
jelenti.

Szorgalom

A fotargy és szolfézs tanuldsban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként
értékelni kell. Errol a sziil6k az ellendrzé kényv utjan kapjanak tajékoztatast.

A szorgalom mindsitését félévkor szam- és szoémegjeldléssel az ellendrzo konyvbe,
tanév veégén pedig a napléba, a torzslapba, valamint a bizonyitvany megfelel6
rovatiba kell bejegyezni. A szorgalom minésitésére négy fokozatot kell haszndlni:
példas (5), jo (4), valtozd (3), hanyag (2).
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Harom érat meghaladd igazolatlan mulasztés esetén ..valtozd” mindsitésnél jobb nem
adhatd.

Javitovizsga

Kotelezd tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanuld
augusztus 25-31. kdzott javitdvizsgat tehet. A javitdvizsga napjat az intézményvezetd
hatdrozza meg és a zeneiskola hirdetdtablajan teszi kozzé. A javitévizsga idejér6l és
a javitovizsgaval kapcsolatos tudnivalokrél a tanulok szileit értesiteni kell. Ha a
tanulé a javitdvizsgan nem jelenik meg, vagy a javitdvizsgdn nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat bizottsag elott kell megtartani, melynek elnéke az intézményvezeté
vagy megbizottja, tagjai a kérdez6 tanar €s egy lehetdleg azonos vagy rokon szakos
tanar.

A javitdvizsga eredményét a fOtargy tandr vezeti be az toOrzslapba és a
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd és a fOtdrgy tanar irja ald, az
eredményhirdetés a bizonyitvany kiosztasaval térténik.

A javitévizsga nem nyilvanos és nem ismételhetéd meg.

Osszevont beszamolod

Rendkiviih elérehaladds esetén a szaktandr és a munkakdzisség-vezetd tanar
egyiittes javaslata alapjan az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév
végén két, esetleg tdbb osztaly anyagabol tegyen dsszevont beszamolot. A fotargyi
beszamolé anyagat kétharmad részben a magasabb osztily anyagibol kell
Osszeallitani. A kotelezd tantargynal a magasabb osztily anyaga alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani.

Osszevonat beszamoldt a tanév végi beszamoldokkal egyidejilleg, vagy az
intézményvezet dltal megadott idében lehet tartani.

Az dsszevont beszdmold engedélyezését irashan kell kémi.

A kérelmet legkéstbb maius 10-1¢ lehet az intézmény vezetdiének benyujtani,

Felsébb osztalyba lépés

A zeneiskola fels6bb osztalydba az a tanuld [éphet, aki a kozvetleniil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyiban nincs
megszakitas.
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Egyéb ok, vagy okok miatt a tanulé osztdlyba tartozasa szolfézs, illetve a fotargy
esetében eltérhet egymastél. Ezt a bizonyitvdnyban és a t6rzslapban is fel kell
tiintetni. Ebben az esetben a felsébb osztalyba Iépésnél a hangszeres osztalyt kell
figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az osztalyban

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
intézményvezetd, a munkakdzosség-vezetd, a szaktanir kézos egyetértése alapjan
tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az osztalynak tanuldjaként
folytathatja. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba €s a
torzslapba a fenti tényt be kell jegyezni.

Az el6zd osztalyban folytathatja tanulményait az a tanuld is, akinek igazolt
mulasztasa valamely tantargybol meghaladja az Osszesen oraszam egyharmadat,
kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta, és az intézményvezetd engedélyével beszamolot
tesz.

Ugyanabban az osztalyban tanulmanyokat folytatni egy-egy targybdl is lehet.
liyenkor a tanuld a tébbi targybol magasabb osztalyba 1éphet.

A legmagasabb alapfokt zeneiskolai osztdly eredményes elvégzése és miivészeti
alapvizsga letétele utan a tanuld felvételi vizsga nélkiil a zeneiskola tovabbképzd
évfolyamaba léphet.

Tanulmanyok alatti vizsgik eljardsi szabalyai a mivészeti alapvizsgira és
zardvizsgara

A milvészeti és zarovizsga kivetelményrendszere megtalalhaté az intézmény
Pedagogiai Programjaban.

Eljarasrendje:

o A mivészetl alapvizsgat eloszér azoktol a tanuldktol kell megkovetelni a
tovabbhaladas feltételeként, akik a 2004/2005. tanévben kezdtek meg a
tanulmanyaikat az alapfoki miivészetoktatasi intézmény elsé alapfoku
évfolyamdn. A miivészeti alapvizsgat meg kell szervezni, a miivészeti
zardvizsga pedig megszervezhetd. Ezek a vizsgék sajitos helyzetet t6ltenek
be a kdzoktatds rendszerében, mert nem minésiilnek allami vizsgaknak.

e A mivészeti alapvizsga sikeres letétele szerepet jatszik az iskolai
tovdbbhaladdsban, mivel tovabbképzd évfolyamon vald tovabbtanulasra
jogositja fel a tanulot.

Abban az esetben, ha a tanulé nem tesz miivészeti alapvizsgat, nem

folytathatja a tanulmanyait az iskolaban.
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e Mivészeti zarovizsgat az utolsd tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetden
tehet a tanulo.
A Kt. rendelkezései nem hatarozzik meg ,szerepét”, funkcidjat, ebbdl

kovetkezik, hogy nem igazol végzettséget, ill. szakképesitést.

e A miivészeti alapvizsga €s a mivészeti zardvizsga letételéhez harom tagbdl
allo vizsgabizottsagot kell 1étrehozni, elndkét és tagjait az intézmény vezetdje
bizza meg,

o A vizsga elméleti €s gyakorlati részbol all:

- Elméleti: szolfézs irdsbeli és szobeli (komplex zenei ismeretek),
id6tartalma max. 20°-20" lehet.

- Gyakorlati: fotargy és zongora (elméleti tanszak esetén), idOtartama
max. 25° lehet.

o A vizsgabizottsag elndkének kell biztositani a torvényességet.

e Az intézményvezetbnek a vizsga lebonyolitdsahoz szikséges targyi
feltételeket.

A pedagdégusok neveld-oktatomunkaival osszefiiggo feladatok kijeldlésének és
megehbizasanak elvei

A zeneoktatas-nevelés munkdjat a tantervben meghatarozott szempontok alapjan kell
megtervezni, tananyagtervezetet, szolfézsbol tanmenetet késziteni.

A hangszeres egyéni tananyag tervezetek tanulonként tartalmazzdk egy-egy
id0szakban elvégzend$ tantervi anyagot, a tudatositandé, illetve elmélyitendd
technikai €s zenei problémakat. Az egyéni tananyagtervezés ne Oleljen fel harom
hénapnal nagyobb idészakot, mert a tavolabbi idére sz6lé tervezet a kdzbejovd
esctleges problémak miatt veszit jelentdségébol és aktualitasabol.

A szolfézs, kamarazene, zenekar (énekkar) vagy egyéb csoportos foglalkozasokra
torténd tananyagtervezés készités egy-egy csoportra, {(osztalyra) bontja le a tanév
tantervi anyagat. A tananyagtervezet Osszedllitasanal az alapvetdé pedagogiai
szempontokat kell érvényesiteni.

Az egyéni hangszeres oktatasnal kovetelmény, hogy a tanadr alaposan ismerje
névendéke személyiségét, képességét, tehetségét, érdeklodési korét, csaladi
kériilményeit, stb. Ezért célszerli csaladlatogatdst is végezni €s a novendékeirl
minél t6bb informaciot megszerezni.
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Kiiléngs gonddal kell foglalkozni a zenei palyéara késziilo ,,B” tagozatos tanulokkal,
ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a munkakozosség-vezetével, a szakértovel,
az illetékes zenemtvészeti szakkozépiskola tanszakdval, hogy megismerje az oft
folyd munkat és a felvételi kovetelményeket. Az utolsd éves zenei palydra, illetve
tovabbtanulasra jelentkezd tanulok felvételi vizsgajahoz adjon meg minden
segitséget, természetesen a szlilok segitségét figyelembe véve. A zeneiskola
intézményvezetdjének kérésére készitse el a tovabbtanuldsra jelentkezett tanuld
fotargyi és szolfézs-zeneelméleti jellemzését.

A hangszeres, illetve ftargyi tanar kisérje dllandé figyelemmel névendékei szolfézs,
kamarazenel, zeneirodalmi fejlodését, a kozismereti iskolai eldmenetelét. A
szolfézstanar idOnként érdeklsd)on a tanuld f6targyi eldmenetelérdl.

A pedagégus jogai és kitelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitisa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- gyermekek, tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje €s elésegitse,

- a sziiloket és a tanuldkat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztassa,
a sziil6t figyehneztesse, ha gyermeke jogainak megévésa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nevelb-oktaté tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatdst és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltian nydjtsa

- agyermekek, tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben,

- a pedagégust munkakorével Osszefliggésben megilleti a jog, hogy a
foglalkozasi ill. pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelés és tanitas modszereit megvalassza,

- aszakmai munkak6zosségek véleményének meghallgatidsaval megvalassza az
alkalmazott taneszkozdket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket,

- irdnyitsa és értekelje a gyermekek, tanulok munkajat,

- minésitse a tanulok tudasat,

- hozzajusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez,

- a nevelOtestiilet tagjaként rész vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény
foglalkozasi, illetve pedagdgiai programjanak tervezésében ¢és értekelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

- a szakmai ismereteit tudasat szervezett tovabbkepzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, rész vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomdanyos
kutatémunkaban,

- szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regionalis és orszigos kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkéjaban,

- szemelyét, mint a pedagoguskozisség tagjat megbecsiiljék, szemeélyiségi
jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.
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A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozdssége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és
hatérozathozé szerve.

A nevelGtestillet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld €s oktatomunkat kozvetlendl
segitd fels6fokn végzettségll alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e
térvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:

- A Pedagogiai program és modositasénak elfogadasardl,

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasardl,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésérol,

- aHéazirend elfogadasardl,

- a Tovabbképzési program elfogaddsardl,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasarol,

- anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztisarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atanuldk fegyelmi tigyeiben,

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd
szakmai vélemény tartalmardl,

- sajat mikodésérdl,

- dontéshozatalanak rendjérél,

- az atruhdzott hataskorokrél.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

- A nevelési-oktatasi intézmény miitkddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

A nevelitestiilet véleményét ki kell kérni:

- Az iskolai felvételi kévetelmények meghatdrozésahoz,

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az intézményvezetd-helyettes megbizasa, megbizdsénak visszavondsa elott,
- kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben,

- akdznevelési intézmény vezetdjének meghizdsa elétt.

A szakmai munkakézisség

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 5 f6 pedagdgus hozhat [étre szakmai
munkak6zosséget. Egy nevelési- okfatdsi intézményben legfeliebb 10 szakmai
munkakdzosség hozhaté lére. A szakmai munkakozdsség részt vesz a nevelés-
oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezesében
és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok minésitési
eljarasaban.

A munkakozosségek létrehozéasardl, valamint szakmai Osszetételérél az
intézményvezetd jogosult donteni. A munkakozosségek munkéjat a munkakozosség-
vezetdk irdnyitjak, akiknek személyére — a munkak6zdsségek tagjai véleményének
kikérésével - az intézményvezetd tesz javaslatot, majd bizza meg ket a feladat
ellatasdra. A munkakzosségek elsOsorban szakmai és modszertani kérdésekben
adnak segitséget az iskolaban folydé szakmai munka tervezéséhez, szervezéschez,
lebonyolitasahoz  és  ellendrzéséhez, részt vallalnak a  pedagdgusok
tovabbképzésében, az esetleges j oktatdsi modszereke bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, tanév  végi  beszamolok, meghallgatasok  eldkészitésében,
lebonyolitdsdban és més egyéb feladatok megoldasaban.

A munkakdzdsség-vezetbket tanszakvezetdi potlek — a hatélyos jogszabalyok alapjan
—illeti meg.

A munkakoézosség-vezetok feladata:

- amunkakdzdsségek munkatervének elkészitése,

- munkakozosségi foglalkozasok megszervezése, elkészitése, lebonyolitisa és
vezetése,

- segiti a fiatal, illetve az iskola tantestiiletébe uvjonnan belép. pedagdgusokat
munkdjukban, gondoskodik arrdl, hogy valamennyien megismerkedjenek az
intézmény jol kialakult gyakorlataval,

- ralatogatdsokat tesz a munkakodzdsségében dolgoz6 pedagdgusoknal.
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A szakmai munkakizdsség dont:

- Mitkddési rendjérél és munkaprogramjardl,
- szakteriiletén a nevelbtestiilet altal dtruhazott kérdésekrol,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit / véleményét ki kell kérni:

- Szakterliletét érintden — véleményezi a nevelési - oktatisi intézményben folyd
pedagdgial munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,

- Az intézmény Pedagdgiai Programjardl és Tovabbképzési Tervérdl,

- Az intézményben hasznalandd tanulmanyi segédletek, valamint taneszkozok
kivalasztasarol,

- Az intézménybe keriilés felvételi kdvetelményeinek meghatarozasarol,

- A hangszeres és elméleti beszamolOk feladatainak meghatarozasérol.

Az intézményi tandcs

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szold torvény 73. § (3)-(4) bekezdése
intézményi tandcs 1étrej6itét irja eld.

Az intézményi tanacs jogl személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel j6n 1étre,
sz¢khelye azonos az érintett iskola székhelyével. Tagjait a feladat ellatasara — a
delegéldsra jogosultak véleménye alapjan — az intézményvezetd bizza meg.

Az intézményi tanics feladata:

- Az iskoladban a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete,

- a delegélo szervek Osszefogasa,

- a szllék, a nevelbtestiilet, a mikodtetd és a fenntartd kozotti kapcsolattartas
megszervezese.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl, az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikddésével kapcesolatos allaspontjat
megfogalmazza é€s eljuttatja a fenntartd szamara.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helységeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mitkdését.

Az intézményi tanacs dontési jogkore
Az intézményi tanacs dont:
- a mitkddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,

- tisztségviseldinek megvalasztisérdl, tovabba azokban az iigyekben, amelyekben a
nevelotestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra dtruhdzza.

20



Az intézményi tanacs véleményezési jogkore:

Az intézményl tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Pedagdgusok ligyviteli feladatai

Naplok

1) Naplét kell vezetni minden olyan foglalkozasrdl, amely a zeneiskola
tantargyfelosztasdban szerepel. (f6targyi, kotelezd térgyi, szolfézs-naplo,
kamarazene és zenekari naplo).

2) A naplé vezetéséért az illetékes szaktandr felelds. A naplokat az azokban
talathaté utmutatd szerint kell vezetni, dsszesitd részének naprakész éallapotban
egyeznie kell az irodai dsszesitokkel.

A torzslap, pottorzslap

A tanuldk szemeélyi adatai, tanév végl osztalyzatai, mulasztasai, valamint a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatok nyilvantartdsdra torzslapot kell vezetni. A

torzsiapot a fotargy (eléképzo) tandra a torzslapon talalhatd utmutatd szerint allitja
ki.

A torzslapon fel kell tiintetni az OM azonositot. Zaradék formajaban fel kell tiintetni
a muveészeti alapvizsga letételét.

A torzslapban javitani csak a kovetkezé médon szabad: a hibas szdveget egyszeri
athtuzassal érvényteleniteni kell, az eredeti széveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kerlil a helyes szé vagy szdveg. Ha a helyesbités, a javitas
igazolasara itt nem lenn elég hely, csillaggal vagy index-szammal lehet a bejegyzett
szOveget és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzé tanar, valamint
az intézményvezetd irja ala, és a zeneiskola korbélyegzdjével hitelesiti. Az
anyakdnyvben rairdssal, radirozéssal, kaparassal, vegyszerrel, a hibds sziveg
leragasztasaval javitani tilos.

Az mtézményvezetd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirdsdval és az iskola
bélyegzojével hitelesitve lezarja. Az anyakdnyvet dssze kell flizni és be kell kottetni,
iresen maradt lapjait at kell htizni.

A térzslap nem selejtezhetd.
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A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az intézményvezetd a
rendelkezésére allé dokumentumok alapjan péttdrzslapot készit. A nyomtatvany
rovatai kozill csak azokat kell kitélteni, amelyek hitelesen igazolhatdk.

A tdrzslapban és a bizonyitvinyban alkalmazandd zéradék szdovegét a melléklet
tartalmazza.

Bizonyitvany

A tanulok a tanév végén bizonyitvanyt kapnak. A bizonyitvany a fétargy taniara
allitja ki. A bizonyitvany kelte a tanévzaras napja.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani. A tdrzslapba
tévesen beirt, majd helyesbitett adatokat a bizonyitvanyba a helyes bejegyzésnek
megfelelden kell bevezetni OM azonositét minden tanuld év végi bizonyitvanyaban
fel kell tiintetni.

A bizonyitvany lires rovatait at kell hizni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozé szabalyok szerint kell javitani. Ha az
Osszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriil ki, hogy a tanéri naplobol mas tanulo
adatait irta be a bizonyitvanyba, az elsé osztaly esetében 10j bizonyitvanyt kell
kiallitani, a tobbi osztalyban a téves bejegyzest at kell hizni és — a jegyzet rovatban
tortént érvenytelenités utan — a helyes szoveget a kdvetkez0 lapra kell beirni.

A bizonyltvanyt az intézményvezetd és a szaktanarok irjak ala. A zeneiskola
korbélyegzdjével ellatott bizonyitvanyt a tanévzaro napjan kell kiosztani.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd ill. kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokdnyvet készit és a bizonyttvanyt megsemmisitheti.

Masodlat

Az intézményvezetd az elvesztett vagy megsemmisiilt bizonyitvinyokrol a térzslap
alapjan masodlatot allit ki a tanuld vagy sziildje kérésére.

A masodlatnak a térzslappal mindenben egyeznie kell. Az {rlapon a ,,masodlat” szot
fel kell tintetni. A masodlat kidllitdsanak tényét és keltét a torzslap megfeleld
rovatdba kell bejegyezni.

Torzslap hianyaban bizonyitvany-masodlat nem adhato ki.
Az iskolai bizonyitvany masodlatinak kiallitdsaért 2000 forint illetéket kell fizetni.

Torzslap (péttérzslap) hidnydban az iskoldban meglévd nyilvéntartdsok alapjan —
kérelemre — pdtbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanulo melyik éviolyamot, mikor végezte el.
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Egyéb iratok, dokumentacidk

1) Beirdsi naplo

2) Tajekoztatofiizet

3) Egyeni foglalkozasi naplo

4) Csoportos foglalkozasi naplo

5) Tantargyfelosztds

0) Eszkoz- és hangszerkilesdnzési kbtelezvény
7) Eszkéz- es hangszernyilvantarto lap

8) Javitovizsga-jegyzdkonyv

9) Jegyzdkonyv vizsgahoz

10) Osztalyozoiv a vizsgdhoz

11) Osztalyozovizsga-fegyzékonyv

12) Jegyzdkonyv a tanulo és gyermekbalesetekrol
13) Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrdl
14) Térzslap kiliv, beliv

A felvett (beirt) tanulok adatait a zeneiskolai Jelentkezési lapok, a tanari napiok és az
Osszesitok, a tanarok draszamét a zeneiskola tantdrgyfelosztasa tartalmazza.

Annak igazoliasira, hogy a tanuld a =zeneiskolaban folytat tanulmanyt, az
intézményvezetd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziilé (pl.
utazasi kedvezményhez), az iskola vagy a munkahely.

Részletes orarendet a tandri napld és az Osszesitd tartalmaz, ezekrdl Osszesitett
orarendet az egyéni foglalkozasbol adoddan nem lehet késziteni.

A kételezo oraszam é€s tuldra a naplobdl €s a tantargyfelosztasbol tiinik ki.

A statisztikai adatszolgaltatdsokat kiilon jogszabalyok allapitjak meg.

Az intézmeny védo- ovo eloirasai:

1. Legftbb értékink az egészség. Megdvasa érdekében a tanuldok a tanév kezdetén
baleset- és tlizvédelmi tajékoztatét haligatnak meg. A tajekoztatok megtartasa a
fotargy tanarok feladata.

A tdjékoztatdt szoban, a tanuld életkoranak megfeleld, kozeérthetd formaban és jol
megjegyezhetd modon kell megtartani.

2. Dohanyozni az iskola teriiletén, valamint az intézmény 30 méteres korzetében
tilos!

Ezen kiviil tilos az alkohol és minden més egészségkarositd szer fogyasztasa
életkortdl figgetlendil.
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3. Az épiileten belil ugy kell kozlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajit €s a jelen
lévok testi épségét. Tlizveszélyes, tlizet okozo anyagot az iskoldba behozni, ott
meggyujtani szigoran tilos.

4. Sériilést okozd, veszélyes targyat behozmi tilos. Nem szabad behozni az iskola
teriiletére allatokat.

Az iskoléban, a lépcséhazban, folyosdjan, udvardn, tantermekben hangoskodni, a
tanitdst zavarni szigorGan tilos. Amennyiben valaki az épiiletben kart okoz,
kotelessége megjavittatni.

5. A balesetet, veszélyhelyzetet és mas rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni
kell az iskola vezetésének, vagy jelenlévd tanaranak.

6. Rosszullét, iskolaban észlelt betegség esetén meg kell keresni a sziilot
(személyesen vagy telefonon) és értesiteni kell az eseményrol. A sziild, illetve az
orvos megérkezéséig gondoskodunk a gyermek feliigyeletérol

Az intézmény teriiletén tartdzkodo sziilok és az intézménnyel kapcsolatban nem allé
més személyekre vonatkozé szabalyokat az intézmény Hézirendjének erre vonatkozé
pontja tartalmazza.

8. Reklamtevékenvysée szabalvozasa

1. A Weiner Leé Zeneiskola Alapfokli Miivészeti Iskoldban a reklamievékenység
minden formdja tiltott, kivéve az alabbiakban felsorolt és intézményvezetdi
engedélyhez kitdtt tevékenységet.

2. Megengedett hirdetések:

» hangszerek, kottak, hangzo zenei anyagok, melyek a tanitast, ill. az otthoni
felkésziilést, a szakmai ismeretterjesztést elbsegithetik, ezek hirdetési
anyagai,

» az egészséges életmodra, egészségmeglrzésre, a természetes é€s épitett
kbérnyezet megovasara felhivo hirdetések,

» akulturdlis események, rendezvények, eldadasok hirdetése,

» az oktatashoz, otthoni gyakorlashoz szilkséges hangszerek, eszkozok,
nyomtatott és elektronikus informacidhordozok hirdetései,

» a Pedagogiai Programhoz kapcsolodo, kiegészitd neveld-oktatd tevékenység
eseményeinek hirdetése,
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> a tarsadalmi, kozéleti tevékenység folytatasaval kiilonésen a didkkozélettel

Osszefiiggd felhivas, kivéve a péartpolitikai tevékenységet (valasztasi
kampanyt).

3. Az intézménvvezetd a reklam. hirdetés engedélyezése soran az aldbbi szempontokat

veszi figvelembe:

» Nem helyezheté el olyan tartalma hirdetés, amely a sziil6ket, tanuldkat

kézvetleniil a Pedagogiai Programban foglaltaktol eltérd, az éves
munkatervben nem szereplé program, tevékenység, termek igénybevételére,
megvasarlasara, vagy kdzvetlen fogyasztasra hivia fel.

Nem helyezheté el olyan tartalma hirdetés, reklam, melynek tartalma
jogszabélyba titkdzik, er6szakos cselekményre hiv fel, masokat emberi
méltosdgukban, személyes meggybzodésikben sérthet, ill. politikai
tevékenységgel, parttal kapcsolatba hozhatd. (Nem tartozik e kérbe helyi €s
orszagos véalasztasokrdl szolo hivatalos, nem kampénycéli felhivas, melyet a
helyi Valasztasi Iroda altalaban a valasztas napjan helyez ki.

A kihelyezett hirdetés, rekldm az iskola faliijsagjan, egyéb kiadvanyaiban
jelenhet meg.

Engedélyezésért az intézmény vezetdje felel.

Az intézmény Pedagogiai Programija, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, és a

Hazirendje nvilvanosak és megtekinthetdok:

— Az intézmény konyvtaraban annak nyitva tartasi idejében

— Az iskola honlapjan www.weinerzeneiskola.hu

— Az intézmény fenntartojanal.

Téajékoztatast— eldzetes egyeztetés alapjan — az aldbbiak szerint adnak:

az intézményvezeld a hét barmely napjan de. 9-12 érdig
intézményvezetd-helyettestél a hét barmely napjdn de. 9-11 ordig
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II1. A VEZETOI MUNKA RENDJE

A vezetok és a szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetdl kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje.

Az intézmény vezetdje:

eFeladat- és feleldsségi kore, hogy az iskola szakmai feladatainak minél
magasabb szinvonala szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan az
intézményvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kévetelményeknek
megfeleléen, a fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt,
felelos az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

e Szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését,

e Dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikoddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy

személy hataskérébe;

e Elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési
intézmeny kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdl intézkedeések iratait,

e Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgiai
Programot, a Helyi tantervet, eldkeésziti a Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatot, a Hazirendet;

e Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételer biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

e Gyakorolja a raruhazott munkéltatéi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot
a kbznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e Tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,

e Teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

e Szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési mntézmény mikddésével
kapcsolatos feladatok megolddsahoz szikséges szakmal vélemények,

javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol;

e Kiadmanyozasi jogot gyakorol a jogszabdlyok, valamint a 2/2013. (I1.15.)
KLIKE utasitas alapjan.
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A fent hivathozott utasitdsban az intézményvezeld szamdra meghatdrozottak szevint
kiadmanyozza:

o A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az
intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;
ea tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést Kkovetben, az
intézményben helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony

Iétesitésere iranyuld munkaltatoi intézkedest;

ea KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozis
eljarasrendjérél szolé szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsoldodo kételezettségvallaldsokat;

eaz intézmény napi mikodéséhez kapcsolodod dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

eaz intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket,
amelyek kiadményozési jogat az elndk a maga vagy a KLIK kézponti
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamadara nem tartotta fenn a
kdzbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé
tovabbitand6é iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

e Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagait a KLIK
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités, igazolds, érvényesités,
utalvanyozds rendjérdl szold szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi
elnokhelyettes 4ltal a tankeriilet személyi alloményabol, irdsban kijel6lt
szemeély ellenjegyzése mellett, az aldbbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak
szerint;

b) palydzatok benyujtidsa ¢s tdmogatasi szerzédések megkotése kizérdlag
szakmai egylittmiikddésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft
tamogatdsi Osszeget meg nem halad6, 100%-os tamogatds intenzitasa
projektek esetében.

e Az egységes hivatali milikodés — az intézményvezetdék fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz sziikséges Onalldsag biztositdsa mellett — megkdveteli a
kiilsé és belsdé kommunikdcios rend kialakitdsat. Ennek megfelelben az
intézményvezetd
a) a szakmai feladatai ellatdsa sorén kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,

b) az intézmény mukodtetése kérdésében az illetékes telepiilési nkormanyzat
képviseldivel.

o A médiaban, illetve a nyilvanossag elbtt az intézményt érintd szakmai
kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az intézményvezeté, a
projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult nyilatkozni.

e Az intézményvezetd az intézményt érintd, a KLIK elndkének hataskorébe, az
elndk vagy a tankeriileti igazgaté kiadményozasi jogkorébe tartozd tigyekben
elékészitett iratokat dontési javaslattal a tankeriileti igazgatohoz, illetve rajta
keresztiil az elnokhdéz terjeszti fel, valamint a KLIK 4altal kért
adatszolgaltatasokat és az egyéb allasfoglalast igénylé tgyek iratait is a
tankeriileti igazgatén keresztiil teljesiti.
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A Kadmdanyozds rendje

v Az intézmény vezetdje jogosult kiadmanyozni.

v Az intézmény vezetdjének tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja a helyettes, annak hiany&ban a megbizott munkakdzdsség-
vezetd.

Az intézmény vezetije
felelds:

- Az intézmény szakszer( és térvényes mikddéséért,

- apedagbgiai munkaért,

- aneveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazési
terv elkészitéséért, ¢€s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,

-~ a koOzoktatdsi informacids rendszerrel kapcesolatos tajékoztatisi
feladatokeért,

- az intézmény ugyintézésének, iratkezelésének €s taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért,

- a tanulmanyok alatti vizsgak, (miivészeti alapvizsga) lebonyolitasaért és
rendjéert,

- apedagogus etika norméainak betartasaért és betartatasaért.

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabély vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabélyzat) nem utal mas
hatiskdrébe;
képviseli az intézményt.
Az intézményvezetd feladathorébe tartozik kiilondsen:
- aneveldtestiilet vezetése

- aneveld- és oktatdmunka irdnyitasa és ellendrzése,

- az intézményl nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk megszervezeése €s ellendrzése,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervvel €s a sziild1 szervezettel valod
egyuttmikaodes,

- a mnemzeti ¢és 1skolai tUnnepek munkarendhez 1gazodo, méelto
megszervezése.

Kizvetleniil iranyitia az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar munkajat.
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Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait névre szdldan.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasdért az intézményvezetd felelds.

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes magasabb vezetd, az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb 5 évre nyilvanos eljaras Gtjan. Az intézményvezet$ akadalyoztatisa esetén
korlatozott jogkdrben

— el nem halaszthato tigyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az

intézményvezetd helyettesitését;

Az intézményvezet0 tartdés — két hetet meghalado — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti.

Felelss:

az intézmény iigyintézésének, iratkezelésének é€s tanligyl nyilvantartasai
kezelésének szabdlyossagaért, az intézményi adatszolgaltatisért és az
adattovabbitas rendjéért, _

szakmai teriileten segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységdt,

elkésziti elfogadasra az alapfok miivészetoktatas munkatervét,

elékésziti és megszervezi az alapfokii miivészeti felvételi alkalmassigi
vizsgékat (meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra térténd jelentkezésnél
a kiilonbozeti vizsgakat, tovabba az osztalyozo- €s javitovizsgékat,

a munkak&zosség-vezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az 1)
tanulokat az oktatast végzé tanarokhoz, kialakitja a kételez6 tantargyak
tanuldcsoportjait,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz,

javaslatot tesz az intézmeényvezetd részére a felvételi és a tanév végl
meghallgatas (vizsga) rendjének meghatirozasara, a vizsgabizottsag
Osszeallitasara, a tanulék kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek
egy tanévben, illetve az el6irtnal r&videbb idé alatt torténd teljesitésének
engedélyezésére, valamint ecgyes tantargyak tanulasa aldli felmentésre, a
tanuldi jogviszony megsziintetésére,

kozremiiktdik a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elGkészitésében,
valamint a vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezo feladatokban,

az alapfokli miivészetoktatas szakmai munkéjéért,

az alapfolli miivészetoktatds munkatervében meghatarozott feladatainak
vegrehajtasaeért, végrehajtasacrt,

az alapfoki mivészetoktatis teriiletérél készitett beszadmolok, jelentések,
taniigyi nyilvantartasok, adatszolgaltatas elkészitéseert, vezetéseéért,
figyelemmel kiséri a bizonyitvanyok é€s torzslapok egyeztetését, kiosztasat és
begylijtését,

az alapfoki mtivészetoktatds teriiletén a beiskolazédsért, a felvételi és a
tanulményok alatti  vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony
megsziintetésével kapesolatos intézkedések jogszeriiségéért.
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A vezetdk helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén teljes felelGsséggel az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti, az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizar6lagos
jogkorébe fenntartott hataskortket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az intézményvezeid-helyettes helyettese a megbizott munkakizosség-vezeté. A
munkakozdsség-vezetd akaddlyoztatdsa esetén szaktandr helyettesiti.

2. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai ellendrzes legfontosabb feriiletei

e A pedagdgiai programban foglalt feladatok végrehajtasa.

e A neveléssel-oktatassal kapcsolatos kovetelmények teljesitése.

e A tanuldi munka eredményességének felmérése.

e A tOlorak, helyettesitések vezetése.

e A miivészeti alapvizsgdk és zardvizsgak szabalyszeri lefolytatasa.

e A szakmai felszerelések, berendezések megléte és nyilvantartasa.

e A tanuldi egészség- €s balesetvédelmi, valamint tlzrendészeti oktatisa es ezek
bizonylatolasa.

e A fenntartoi ellendrzésekben foglalt észrevételek végrehajtasa.

Az ellendrzés leggyakrabban alkalmazott modszerei
Helyszini ellenorzés, mely lehet:

o a dokumentumokra, nyilvantartdsokra alapozott kdzvetlen ellendrzés (forma: az
ellenérzés helyszinén torténd betekintés, v. az anyagok — atvételi elismervénnyel
torténd — elvitele),

o személyes tajékozodas, mely a szemle alapjan végzett kdzvetlen ellendrzésnek telel
meg.

A munkafelyamatba épitett ellendrzés kritériumai

e A munkafolyamatba eépitett ellendrzés kritériumait €s Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, ligyviteli szabalyzatban — részleteiben pedig a munkakéri leirasokban
is — szabalyozni kell.

o Szilkséges gondoskodni az ilyen mddszerrel folytatott ellenbrzés modjanak,
gyakorisaganak rogzitésérol, valamint az ellenorzés eredményének hasznositasarol.

e J6 munkaszervezéssel kell biztositani a hibak folyamatos feltarasat, a gyors
intézkedés meghozasanak lehet6ségét és — sziikség szerint — a felelosdk nevesitését.
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A vezetok ellenirza tevékenysége

Intézményvezetdi ellendrzés

Az intézmény vezet§jének, mint a belsé ellendrzés irdnyitdjanak az ellendrzési joga
mindenre kiterjed: az intézmény Osszes alkalmazottjira és munkavégzéstikre, valamint a
teljes mitkodésre.

A vezetd kiemelt feladatat:

Biztositsa a belsd ellen6rzési rendszer mitkddésének feltételeit.

Hatdrozza meg az ¢éves ellendrzési litemterv és ellendrzési programok
kidolgozasanak hataridejét.

Tartsa meg az értékeld megbeszéléseket.

Sziikség szerint rendelje el a szdmonkérést és az egyéb intézkedéseket.

Az ellenérzési feladatok megosztdsa a vezeték kozott

Az intézményvezetd, helyettes és a kézépvezetbk ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes
intézményi miikédést. A vezeték hataskorét és ellendrzési korét a munkakori lefrasok
részletesen tartalmazzak.

A vezet6i ellendrzések kiemelt vizsgalati teriiletei:

A hatélyos jogszabalyok betartsa.

Az intézményvezetdi utasitisok és intézkedések végrehajtasa.

Az egyéb végrehajtdsi utasitisok megtartdsa (taniigyigazgatasi, szaktargyi,
mobdszertani, térvényességi, statisztikai, szamviteli stb.)

A hataridos feladatok teljesitése.

A munkavégzés szinvonala és pontossaga.

Az intézményvezeti-helyettes ellenorzési feladatai

Készitse el — a munkakozosség-vezetok és pedagdgusok bevonasaval — az ellendrzési
titemtervet.

Forditson kiemelt figyelmet a pedagégiai ellendrzés megszervezésére.

Rendszeresen végezzen ligyviteli €s tanligyigazgatasi ellendrzést.

A fenntartoval egyeztetve (1d. a fenntartdé ellendrzési terve) dolgozza ki a
torvényességt és munkajogi ellendrzések metodusat. Ez alapjan az ellendrzési
itemtervben hatirozza meg konkrétan azokat a feriileteket, melyeket az adott
tanévben vizsgdlni, ellendrizni szikséges. Ezekhez az ellendrzési teriiletekhez
ajanlott kiils6 szakért6 bevonasa; a szakérték munkdjanak el6készitése és
koordinalasa is szitkséges.

Felelds tovabba:

e apedagdgusok munkafegyelmeének,
e anevel§-oktatdé munka ellatasanak,

e a hataridok betartasanak,

e ahelyi tanterv szerinti haladasnak,

e anevelési célok és a tantervi kévetelmények megvaldsitasanak,
e a foglalkozasok, 6rak eredményességének,

@

a pedagégus viselkedésének, a tanuldkkal t6rténd bandsmdd mindségének,
a tehetséggondozo feladatok ellatasanak,
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e atanuldi munka és teljesitmény értékelésének,

e arendezvényeken val6 feladatellatas mindségének

e a tanligyi dokumentacio, valamint a tanuldkra vonatkoz6 egyéb adminisziracid
ellatasanak,

e anyilvantartasok, statisztikdk, értékelések vezetésének és készitésének,

e ¢s az intézményi tulajdon védelmének ellendrzéséért.

A miivészeti dgak szerint megbizott szakmai munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai

A munkakdzosség-vezettk — mint kézépvezetok — teljes ellendrzési jogkdrrel rendelkeznek
a munkakozosség tagjai felett. Felel6sek a munkakozosségi munka megszervezéséért,
valamint a szakmai és tantargypedagdgiai ellendrzések iranyitasaért, ellendrzéséért.

Feladataik:
e Munkaktzosségi munkaterv dsszeallitasa, megval6sitasdnak ellenérzése.

e A tanterv megvalositasa és a tanulokra vonatkozd adminiszirdcid, valamint a
nyilvantartas es a statisztikdk vezetése és ellenbrzése.

o Az iskolai és egyéb versenyek megszervezése, lebonyolitdsanak segitése, a feladat
végrehajtasanak ellenbrzese.

o Javaslattétel a hangszerallomany és a mikddéshez szilkséges eszkdzik fejlesztésére,
leltarozaséra, valamint a selejtezesére.

A vezetdi ellenorzés modszerei, eszkidzei

o A jogszabalyi el6irasok végrehajtdsdval kapcsolatos — rendszeres vagy eseti -
statisztikai és egyéb adatok vezetése, elemzése €s értékelése.

e Beszamoltatas a feladatok teljesitésérél, és az intézkedések végrehajtasarol
(rendszeres v. eseti formaban)

(A vezet6i ellendrzés tovabbi mddszerei megegyeznek Az ellendrzés leggyakrabban
alkalmazott modszerei fejezetben leirtakkal.)

A pedag6giai munka ellendrzése kiemelt szerepet tolt be, az éves ellendrzési terv cél és
feladatcentrikusan fogalmazza meg, a kdvetkezo abrak segitségével.
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IV. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. Belst kapcsolattartas rendje:

A vezetok kizti kapesolattartds

Az intézményvezetd operativ vezetdi ligyekben az intézményvezetd-helyettes részvételével,
heti rendszerességgel megbeszélést tart. A munkakdzOsségek vezetdivel a szakmai
kapcsolattartas rendszeres €s folyamatos.

A szervezeti egységek kozdtti kapcsolattartis vendje - neveldtestiileti és alkalmazofti
kizosségi értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv  szerint litemezett neveldtestiileti értekezlefeken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleten valdsul meg.

A nevelbitestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapesolatos eljarasi szabalyok:

A tanév soran tervezett nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani;

- A pedagogiai program és modositasanak elfogadasara,

- aszervezeti ¢s miikddési szabdlyzat elfogadasara és modositdsara,

- atanévnyitas eldkészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- aféléves munka értékelésére,

- atanév pedagdgial munkajanak értekelésére,

- ahazirend elfogadasara,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett, vezetdi programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,

- valamennyi, a neveldtestiilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozd — at
nemmn ruhézott - Ugyben.

A nevelbtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

- A nevelGtestilleti  dontési  jogk6rébe tartozdé ligyek, valamint az
intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 pedagégusok 2/3-anak,

- véleményezeési jogkorbe tartozd ligyek esetén 50 %-anak jelenléte sziikséges.

Az értekezleten a nevel6testiilet minden tagjdnak részt kell vennie, alapos indok esetén az
intézmeényvezetd felmentést adhat.

Munkaértekezlet - lehet6ség szerint - minden hé elsé hetében a havi teendok megbeszélésére
irAnyul.
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2. Kiilsoé kapcsolattartas rendije:

Az iskolal munka megfelel$ szint{i irAnyitasdnak érdekében az intézmény vezetdjének allando

munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel:

e Ceglédi Tankeriileti Kézpont
(2700 Cegléd, Malom tér 3.)

o aNagykérdsi Polgarmesteri Hivatal
(Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal, 2750 Nagyk6ros, Szabadsag tér 5.)

o NagykoOrdsi Szolgaltatd Kozpont (2750 Nagykoros, Szabadsag tér 4.)

o Nagykoérosi Jarasi Hivatal (2750 Nagyko6ros, Szabadsag tér 4.)

= amegyei feladatokat ellato pedagdgiai intézetekkel

e helyi oktatasi és kozmiivelddési intézmények vezetbségeével és
dolgozoéival

e més varosokban mikddd oktatasi és kozmiivelGdési intézmények
vezetoségével és dolgozdival

e az iskolat tamogatd alapitvany - ,,Zeneszeretd Gyerekek” Alapitvany -
kuratériumaval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Kapecsolatrendszerek kiépitése

A zeneiskola létesitése és milkddtetése soran az iskola nyitotisagat feltételeztitk. Minden
oktatdsi intézmény eredményes miikddésének biztositéka a kapcsolatrendszerek kiépitése
kozvetlen és tagabb kdrnyezetben.

Az iskolak kapcsolatainak egy része adott, ami az oktatasi rendszer felépitésébol kovetkezik:

Az dltalanos miiveltség meglapozasdban, a tarsadalmi nevelés folyamatdban
nélkiilozhetetlen a miivészetek szerepe.

Az oktataspolitika megvalositdsanak intézményi szintjén a képzés feladatainak
megtervezésénél a helyi miivelodési igényekkel is szdmolni kell.

A telepiilés szerint megfogalmazza az iskoldval szemben tamasztott kvetelményeit.

A zeneiskola tarsadalmi funkcidja elsdsorban a kozmiivelodés teriiletén érvényesiil. A
nevelés-oktatas célkitlzéseibdl kovetkezik, hogy kapcsolatrendszerének megteremtése a
zeneiskola természetes igénye €s 1étfeltétele. A kiilsé kapcsolatok kiépitése mindenekel6tt az
iskolén beldl feltételez tartalmas munkakapcsolatokat.
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Az oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikidés £6 kérdései és teriiletei

Az alap- és kozépfoki intézményeket téjékoztatja a zeneiskola a zenei palyara késziild
tanuldkrél, a zeneiskolai tanuldk eldmenetelérdl.

Pedagdgiai szempontbdl célszerli figyelembe venni a zenetanulasban vald részvétel
eredményességét, a tanulok kézosségi munkajanak és magatartasanak értékelésénél.

A zeneiskolai tanulmanyok folytatasa kiilondsen °B’ tagozatos és a zenei palyara késziild
novendékek szidmara naponta rendszeres gyakorlast igényel, ezért mentesiteni kell Oket
minden f6lésleges thlterhelést6l. Ezeknek a tanuloknak a legfontosabb kozosségi, tarsadalmi
munkaja az adott intézmény kulturalis életében valo kézremikadés. A zeneiskolai tanuldknak
minden nyilvanos szereplés elétt engedélyt kell kérni a fotanszaki tanartdl, a zeneiskolatol.

A zeneiskola érarendje elkészitésénél messzemenden alkalmazkodik az &ltalanos és
kozépiskolak elfoglaltsigahoz. Amennyiben az iskoldk foglalkozasi ideje megvaltozik, a
zeneiskolai 6rdk védelme érdekében a valtozasokat egyeztetni szikséges (pl. véltakozo
tanitas, k6zosen hasznalt tantermek szakkdri elfoglaltsagok, stb.)

Az oktatdsi intézmények tandrai és a zenetanarok kolesondsen érdeklédjenek egymés
munkéja irant, latogassak egymads rendezvényeit. Kiemelkedd képességii zeneiskolai tandrok
szerepléseit tervezzék be a kozismereti ordk, foglalkozdsok programjiba (OPI élézene az
iskolaban). Az intézmény kulturalis munkajaban, lebonyolitdsdban és értékelésében
igényeljék a zenetanarok kozremiitkodését.

A koz06s nevelési célok és feladatok eredményes megvalositisa a zeneiskola és az édltalanos
iskolak, valamint egyéb oktatasi intézmények j6 egylittmikodésén mulik. Az iskolai
kapcsolatok kialakulasa feltételezi az egyes intézmények tanarai kozott nélkiildzhetetlen
emberi és szakmai érdeklddést. A telepiilés kulturalis életében vald aktiv részvétel lehetsége
a zeneiskolak szamara hasznalatos egylttmikddések forrasa.

A zeneiskola munkajanak megismerésére gyakran adodik alkalom a kiilsé szereplések altal. A
kiildnféle mlivelédési intézmények igényei alapjan kialakitott programokon kivill a zeneiskola
maga is kezdeményezheti kulturalis miisorok szervezését.

J6 kapcsolatok kialakitisara van szikség az egyhdzakkal, a miivelddési hazakkal,
kényvtarakkal, mazeumokkal. Ezekben az intézményekben a tanuld ifjisdg mellett a felndtt
korosztaly tagjaival is kapcsolatot 1étesithetiink.

A zeneiskola tanarainak és novendékeinek kozremUkddése nem csak hangverseny, vagy
hangszerbemutaté forméajaban képzelheto el, hanem zenei klub, ismeretterjeszté foglalkozas
és kiallitasok alkalmaval is.
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A fenntarto és szakmali iranyito, tanacsado, szolgaltaté szervekkel valé kapcsolatrendszer

A felettes szervekkel val6 kapcsolattartds szolgélati tton tdrténik, kivéve, ha jogszabaly vagy
egyes esetekben a felettes szerv mésként rendelkezik.

A zeneiskola dolgoz6i — a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az
intézményvezetd Utjan fordulhatnak a fenntartd és iranyité szervekhez. Az intézményvezeto a
hozz4 benyujtott kérést - a véleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon beliil tovabbitja.

Az intézményvezetd minden rendkiviili eseményrdl — 24 6ran belil — jelentést tesz mind a
szakmai, mind a fenntarté szervoek. E jelentési kitelezettség a kovetkezdkre terjed ki:

- aneveld- oktatomunkat tartésan akadalyoz6 vagy varatlanul fellépd események
(pl. jarvanyos betegség, az épiilet stlyos, a milkddést zavard vagy a tanftast
sziineteltet® megrongalodasa, stb.)

- atarsadalmi tulajdonban bekdvetkezett nagyobb kar vagy hiany

- a dolgozdk vagy a tanulok sdlyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak
stlyosabb fegyelmi vagy biintetéjogi feleldsségre vondst igényl6 cselekménye

- a dolgozdkat és a tanulokat érintdé minden olyan cselekmény, amellyel
kapcsolatban az erre illetékes szervek eljardsdra vagy a sajtdban, radidban,
televizioban birdlatra keriilhet sor

- minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrél a nevelé- oktatdomunkdra
gyakorolt hatdsa miatt — az intézményvezetd megitélése szerint- a felettes
szervek tdjékoztatisa sziikséges

Az intézmény munkajit segito testiiletek, szervek, kizisségek

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan

torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és

érdekvedelme.

Az intézményben a

- Magyar Zenemiivészek és Tancmivészek Szakszervezete miikodik, mely
érdekképviselet ellatja a dolgozok érdekvédelmét;

- Intézményi Tandcs;

- Kozalkalmazotti Tanacs;

- Szlléi Szervezet.

Az intézmény vezetbje a kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazd jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak, ill. teljesitésének modjarél, az érdekvédelmi szerv
tAmogatasanak mértékér6l, a miikodési feltételek biztositasarél gondoskodik az
idevonatkozé jogszabalyok alapjan.
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Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iléseirdl
jegyzokonyv készil.
A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

- ilés helyét, iddpontjat,

- a megjelentek nevet,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényegeét,

- a hozott dontéseket.

Kapesolat a szakszervezettel

Az intézményvezetd koteles a zeneiskola szakszervezeti bizottsagaval, bizalmijaval,
valamint a Zenemivészek Szakszervezete zenepedagbgus megyel bizottsagaval, A
Munka Térvénykonyve és egyéb jogszabalyok alapjan egyiittmikddni, a
szakszervezeti bizottsdg bizalmi tevékenységét segiteni, a szakszervezeti jogok
gyakorlasat biztositani.

Térekedjék arra, hogy ez az egyiittmitksdés segitse életének demokratizmusat, egyeni
és a tarsadalmi érdekek 8sszhangjat, a térvényesség megszilarditasat.

Az intézményvezetd tegye lehet6vé, hogy a kozalkalmazotti tandcs, szb. (bizalmi)
rendszeresen  tajékozddhasson minden olyan jogszabalyrél, irdanymutatasrol,
kozleményrdl,  illetdleg  korlevélrél, amely a  zeneiskolai  dolgozok
munkakoriilményeivel, érdekvédelmével, tovabbad a szakszervezeti és az allami
vezetés kapcsolataval foglalkozik, a hivatalos kézlonyGkben megjelent vagy a
zeneiskoldba mas modon jutott el.

A vezettk és a Sziiléi Szervezet (kozisség) kozotti kapesolattartas rendje

A Sziiléi Szervezet (koz6sség) intézményszintil képviseldjével az intézmény vezetdje
tart kapcsolatot.

Azokban az {igyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti
és mitkodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezetd kéri meg az frasos anyag atadasaval. A sziiléi kozosség képviselGjét
a nevel6testiileti értekezletvéleményezéssel érintett napirendi pontjdnak targyalasahoz
meg kell hivni.

Ha a sziildi szervezet a tanuldék nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tajekozddni
kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni. A tdjékoztatds megallapodas
szerint torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil,
amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének. A sziildi
szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a tanulok nagyobb ecsoportjat
érint {igyek nevelétestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol
az intézményvezetének vagy intézményvezet6-helyettesnek kell gondoskodnia.
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Ha a sziiléi szervezet a tanuldéi jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestillet a sziiloi szervezet
képviselbjének részvételével megtargyalja.

Az intézmény sziildi szervezete (kozOssége) részére az intézmény vezetdje
tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az egyes fbtargyak, illetve szaktirgyak tandrathoz beosztott tanuldk sziileinek
kozOsségével a fotargyat vagy szaktargyat (kotelezd targyat) tanité tanar tart
kapesolatot.

A Sziiléi Szervezet (kozdsség) részére a jogszabalyl elbirdsokon felil biztositott
jogok:

Az intézményi Sziildi Szervezet (kdzosség) véleményezési jogkort gyakorol:
- a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az intézmény és a csaladok kozotti kapesolattartas rendjének kialakitasaban.

Kiils§ kapcsolatok rendszere, formdja, médja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd-helyettesek a vezetéi feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a
kiilsé szervekkel.

Az orszagos hataskor( és illetékességll, valamint a megyei pedagogiai-szakmai szolgéltato,
kozoktatasi intézmények vezetSivel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat van az intézményvezetd-helyettes, a munkakozdsség-vezettk és a
pedagogusok kozott is.

Az iskolai konyvtar kapesolatait a mas iskolai konyvtarakkal és a telepiilési nyilvanos
kinyvtarral elsdsorban a kényvtaros gondozza, vezetdi szinten az intézményvezetd-helyettes.

A miivészeti szakkozépiskolakkal és mas alapfokid miivészetoktatisi intézményekkel, szakmai
szervezetekkel az intézményvezetd-helyettes szervezi az intézmény kapcesolattartasat.

Vezetdi szintli targyaldsokban az intézményvezetd képviseli az iskolat.
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V. ELJARASRENDEK

1. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtisara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkéar
esetenként a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tirgy, bombéra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek

személyesen vagy telefonon az illetékescknek jelenteni. A rendkiviili esemény
észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az intézményvezet.t.

Rendkiviili eseménynelk szamit kiildndsen:

e a tilz,

* a foldrengés,

» bombariado,

» egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadélyozd, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell arrdl, hogy az
épiiletben tartozkodé dsszes személy (didk, felndtt dolgozé, az intézettel jogviszonyban
nem all6 felndttek) a tlizvédelmi szabalyzat alapjan mihamarabb elhagyja a létesitményt,
és biztonsagos helyen varakozzon.

Az egyéb intézkedést Lkoveteld rendkivili események bekdvetkeziekor az
intézményvezet6 a pedagogusok bevonisaval a legjobb belatésa szerint dént.

Bombariadd terv

A bombariado jelzés modja.

Aki a bombariaddé veszélyét észleli, az koteles a renddrkapitanysagnak azonnal
jelenteni.

Az iskola teriiletén a bombariado jelzés modja:

Az igazgatdi, illetve iskolatitkari irodaban elhelyezett telefonon a 351-777 telefonon. Az
iskola dolgozdinak és tanuldinak riasztdsa bombariadd esetén szaggatott csengd, vagy
aramsziinet esetén kolompjelzéssel vagy kidltassal kell riasztani.

Csengbjel: 2 mp csengetés — 2 mp szinet, legalabb 10-szer.
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A bombariado jelzésnek tartalmaznia kell:

e ajelzés helyét, pontos cimét,
e ajelzd személy nevét, a jelzésre hasznalt telefon szamat.

A bombariaddt észleld dolgozd, pedagdgus, tanuld kételes azt jelenteni az iskola
intézményvezetdjének vagy intézményvezetd-helyettesének.

A bombariadét a felsorolt személyek a sorrendiség figyelembevételével rendelhetik el:
a./ az intézmény vezetdje

b./ az intézményvezetd-helyettes

A bombariaddval kapesolatos feladatok végrehajtasa

a./ A névtelen bejelentést kvetden minél tébb informacid Gsszegytijtése.

b./ Az intézményvezetd vagy helyettese elrendeli a bombariadot és ellendrzi annak terv
szerinti végrehajtasat.

c./ Elrendeli az intézmény kiiiritését.

A dolgozok kitelesek a riasztas esetén a tanulokat a tantermekb6l a szabadba menteni,
azaz a mentést megkezdeni.

Mentési utvonalként a folyosét kell igénybe venni.

Bombariadd elrendelésekor a pverekek és az iskola felszereléseit a tanteremben kell
hagvyni. az els® feladat az élet €s a testi €pség védelme,

Menekiiléskor a gyermekek feliigyeletéért mindenkor a bent 1€vo tanarok a feleldsok.

Rendezvény, illetve hangverseny idején levé bombariadd esetén a hangversenyterembol
a legrovidebb uton (folyoso) kell elhagyni az épiiletet.

Az iskola teriiletén tartézkod6 személyeket fel kell szélitani az épiilet elhagyasara.

A mozgasban korlatozott személyeket az éptiletbdl ki kell szallitani, illetve vezetni
biztonsagos teriiletre. A kiiiritést végzOk a menekiiléket irdnyitsak a veszélytelen
menekiilési irdnyba.

d./ Telefonon jelezni azonnal a rendérkapitidnysagra.
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Helyszinbiztositds:

A bombariadé jelzést kovetden a helyszint viltozatlanul kell hagyni. A bombariadot
észleld személyt vissza kell tartani az érdemi informaciéval rendelkezés miatt

Eeviittmiikodeési feladatok:

A jelzés alapjan a helyszinre érkez0 rendbrkapitdnysag kikiildstt dolgozoéjanak a kért
informacidkat rendelkezésre kell bocsatani és a tovabbiakban utasitisainak megfeleléen
kell eljarni.

2. Fegyelmez6 intézkedések eljarasrendije

A fegyelmezé intézkedés alkalmazdsa sordn, egyiittesen kell alkalmazni a
gyermekek, tanulok mindenek felett 4116 érdekét és azt az éltalanos elvet, hogy az
egyéni érdekek érvényesitése soran tekintettel kell lenni a kozdsség, a tdbbi tanuld

rrrrr

az iskolan kiviili programokon alkalmazott fegyelmezési lehetOségekre.

A fegyelmezés soran be kell tartani a fokozatossag €s az aranyossag elvét. A
fegyelmez§ intézkedést tiirelemmel, a személyiségi jogokra vonatkoz6 szabalyok
betartisaval kell alkalmazni.

A fegyelmezes soran tiszteletben kell tartani a tanulé emben méltésagat €s
személyiségi jogait.

A fepvelmi intézkedés lehet;

e Szdheli figyelmeztetés.

o Irasbeli figyelmeztetés, melyet az cllendrzébe kell bejegyezni és a szilldvel
lattamoztatm.

e Szigoru figyelmeztetés és konzulticid a sziilovel a tanuléra vonatkozd nevelési
feladatokrol.

e Silyos esetben fegyelmi vizsgilat lefolytatdsa a tobbi tanulé részére
biztositandd, a tanulashoz, zenei neveléshez fiiz6dé jogok csorbitatlan
gyakorlasa érdekében.

e Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség

elkdvetésétél szamitott harom honapon bellil — fegyelmi eljards alapian,
fegyelmi biintetésben részesithetd.
(A fegyelmi eljarast a nemzeti kznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérél és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései alapjan kell lefolytatni.}
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Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigh elektronikus alairast kizéarélag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

° az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,

° az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

® a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloéi lista.
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irédsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges, a dokumentumokat a KIR rendszerében tovabbé az intézmény informatikai
halézatdban egy kiilon e célra Iétrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valo
hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirélag az

intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

45



4. Zaro rendelkezések

e A Weiner Led Zeneiskola Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikkddési
Szabalyzatdnak modositdsa csak a nevelotestilet elfogaddsaval, az intézmény
Kozalkalmazotti  Tandcsanak, Magyar Zenemuvészek ¢€s  Tancmiivészek
Szakszervezete zeneiskolai alapszervezetének, valamint a Sziilé Szervezetének
egyetértésével, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait a fenntartd, az iskola
intézményvezetdje, a neveldtestiilet, valamint a Sziildi Szervezet kezdeményezheti.

Nagykoros, 2020. aprilis 2.

g g
§ : ' Sach d we h
\ » = T Szazdiné Szecsei Aniko
b p intézményvezetd

Nevelstestiilet képviseldje
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Legitimacios zaradék

A nagykdrosi Weiner Led Zeneiskola Alapfokid Miivészeti Iskola nevelitestiilete az
iskola Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdnak — a tanszakvezetdi potlékra vonatkozé —
maodositdsdt megismerte, az abban foglaltakat timogatta és egyhangilag elfogadita.
Nagykoros, 2020. dprilis 2.

/
P L /

Nyergesné Radnoti Hajnalka °
a neveldtestiilet részérdl

A nagykérdsi Weiner Leé Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola Kozalkalmazotti
Tandcsa az iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak — a tanszakvezetdi pétlékra
vonatkozé — mddositdsdt megismerte, az abban foglaltakat témogatta és egyhangilag
elfogadta,

Nagykords. 2020. aprilis 2. . - 7)

b Be el A
Lol ~ - ,|t t -
Kocsisné Bogdan Maﬁolna
Kozalkalmazotti Tandcs elndke

A nagykordsi Weiner Leé Zeneiskola Alapfoki Miivészeti Iskola Magyar
Zenemiivészek és Tancmiivészek Szakszervezetének zeneiskolai tagjai az iskola
Szervezeti €s Miikédési Szabdlyzatinak — a tanszakvezetdi poétlékra vonatkozé —
modositdsdt megismerte, az abban foglaltakat timogatta és egyhangiilag elfogadta.
Nagykords, 2020. aprilis 2. i |
= . ¥ = | . —~
Sohajdané Justin Katalin
szakszervezeti bizalmi
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iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak — a tanszakvezetdi pétlékra vonatkozd —
maodositdsdt megismerte, az abban foglaltakat tdmogatta és egyhangiilag elfogadta.
Nagykéros, 2020. dprilis 2. O, A
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Sziild1 Szervezel elndke
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A nagykdrdsi Weiner Leo Zenciskola Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési

Fodor Gabor
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1. sz. Melléklet

Taniigyi nyilvantartasok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet tartalmazza

Az alapfokt miivészeti iskolaban az alabbi killénbséges figyelembe vételével
A fotdrgyi naplo

Naplot  kell vezetni minden olyan foglalkozésrdl, amely az iskola
tantargyfelosztasaban szerepel (fétargyi, kotelezo targyi stb.).

A naplo vezetéséért az illetékes szaktanar a felelds. A naplokat az azokban talalhatd
utmutatd szerint kell vezetni, Osszesitd részeinek naprakész allapotban egyezni kell az irodai
Osszesitokkel.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fétargy (eloképz0) tanar a térzslapban taldlhatéd Gtmutatd szerint allitja ki.
Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fétargy tanar allitja ki.

A bizonyitvanyt az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes és a fotargy tanar irja
ald.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezeté-helyettes az oktober 01-jei allapotnak
megfelelden allitja Gssze.

A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok szama.

Kialakitasénal — lehetdség szerint - figyelembe kell venni a tandrok képesitését, egyéni
képességeit, szocialis koriilményeit, a munkafeladatok aranyos elosztasat.

A zeneiskoldk esetében biztositani kell a ,,B” tagozatos névendékek megfeleld szintil
szakmai felkészitését.

A tanuléknak tanév kdzben mas tandrhoz vald beosztasat az intézményvezetd csak
alapos indok, els6dlegesen pedagdgiai szempontok alapjan, a munkak6zOsség-vezetd
véleményének meghallgatdsa utan engedélyezheti, illetéleg rendelheti el.
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Orarend

A pedagdgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatdssal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg.

Az alapfokt miivészeti 1skola végleges orarendjét legkésébb szeptember végéig, ill. februar
kézepéig kell dsszeallitani.

A tanulok beosztasat a f6tdrgyi napléd dorarend részében kell feltiintetni, melynek masolatat az
iskola Osszesitd orarendjéhez is mellékelni kell.

A tanulok létszam, o6rarend szerinti beosztdsaban bekévetkezett valtozasokat a tanar
mihamarabb kételes jelenteni az intézmény vezetdségének.

A tanulok egyéni és csoportos Oréit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetbségét.

Egyéb iratok, dokumentacick

Annak igazoldsara, hogy a tanulé alapfoki miivészeti iskoldban folytat tanulméanyokat, az
igazgatd iskolalatogatasi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a szilé (pl. utazasi
kedvezményhez), mas intézmény vagy munkahely.
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Alkalmazando zaradékok

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeiet tartalmazza

Az alapfokd miivészeti iskoldkban az alabbi kiilonbségek figyelembevételével.

A zeneiskolai és miivészeti iskolai térzslapokra és bizonyitvanyokba, valamint a félévi
értesitébe (tajékoztatd fiizet) a tanuld munkajardl, eredményeik, az alabbi egységes zdradékot

kell hasznélni:

Jum—

13.
14.

15.

16.

Szolfézs eloképzd masodik évfolyamba Iéphet.

. Hangszeres tanulmanyait megkezdheti.
. A nevelbtestiilet hatdrozata: hangszer megnevezése (betiivel), /pl.

(A) harmadik, (B) 6tédik/ éviolyamba léphet

Alapfoki zeneiskolai tanulményait befejezte, a hangszer
megnevezése (betitvel) (A vagy B) hetedik évfolyamba 1éphet
A targybdl. . ..osztalyokbol Gsszevont beszamolot tett.

A beszamolon igazoltan nem vett részt.

A beszamolon igazolatlanul nem vett részt.

Osztalya anyagat engedély alapjan folytathatja.

Elégtelen tanulményi eredménye miatt............... fétargy szakon
tanulmanyait nem folytathatja

. Kivélé tanulményi eredményéért 1gazgatdl dicséretben részesiilt.

. Kimagaslé tanulmanyi munkajaért dicséretet
kap.............. targybol.

e fegyelmi hatarozat alapjén kizartam az alapfoka

miivészeti iskolabol.
A sziil6 kérelmeére tordltem a tanulok névjegyzékébol

............. hangszer megnevezése (betlivel) miivészeti alapvizsgat
tett.

............. hangszer megnevezése (betlivel) miivészeti zarovizsgat
tett.

Szolfézs kotelezd targybol eldrehozott alapvizsgat tett.
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2. sz. Melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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Munkakori leiras

intézményvezetd-helyettes

Név:

Személyi adatok: Sziilhely.: Sziiletési ido:
Munkakir:

Végretiség: Diploma szam:
Egyéb végzettségek:

Diploma szdm:
Vezetdi meghizds:
Egyéb megbizas:
Munkdltatoi jogkor gyakorloja: int€zményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje, munkaidd beoszidsa:
Munkavégiés helye:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezeté kozvetlen munkatirsa, aki az iskola
munkatervében szerepld feladatok kéziil elsésorban azokat kapja, amelyek szervezést
igényelnek.

Az intézményvezett tavolléte esetén teljes joggal helyettesiti.

Gondoskodik az intézményvezetdi utasitisok végrehajtasarol és ellendrzi azokat,
intézkedik az iskola mindennapi életében eléfordulé tigyekben.

Kiilénds gonddal segiti a fiatal, illetve az iskola tantestiiletébe Gjonnan belépd
pedagogusokat munkajukban, gondoskodik arrdl, hogy valamennyien megismerkedjenek az
mtézmény jol kialakult gyakorlataval.

Elkésziti az intézmény tantargyfelosztisat, az Osszesitett orarendet, a tanév soran
gondoskodik arrdl, hogy a tanuléi ellenérzd kdnyvek, a tanari naplok, az Gsszesitok, a Beirasi
napld, a téritési/tandij fizetés alél mentességre jogosultak kérelmei és hatdrozatai naprakész
allapotban legyenek. Az intézmény anyaiskolajaban és telephelyein folyamatosan
figyelemmel kiséri a szakmai munkat és ellenérzi az adminisztrativ feladatok pontos
elvégzését.

Figyelemmel kiséri a téritési/tandij befizetéseket, ellen6rzi ennek teljesiilését az
intézmeény mindenkori téritési dij szabélyzataban foglaltaknak megfeleiGen.

Gondoskodik az eléirasoknak megfeleléen a tilorak aranyos elosztasardl, a mulasztd
nevelok helyettesitésérdl és ezek szakszeril nyilvantartasarol.

Megszervezi a névendékek zongorakiséretét (korrepeticid) és a kozmivelddés
teritletén jelentkezé énekkarok zongorakiséretének ellatasat, egyéb szereplések stb. igényének
kielégitését.

Elokésziti a neveldtestiilet és egyéb az iskola jellegébd!l adodd értekezleteket és
szakmai Osszejoveteleket.

Az iskola hangversenyeinek és egyéb programjainak sikeres lebonyolitdsa érdekében
figyelemmel kiséri/ésszeallitja/koordindlja azokat, valamint idében gondoskodik arrdl, hogy a
meghivok, plakatok vagy egyéb szorGanyagok a vérosi médidkban megjelenjenck és az
iskolank épiiletében ol lathato helyekre kifliggesztésre keriiljenek.

Feladata az iskola nyugodt szakmai és tigyviteli munkamenetének biztositdsa céljabol,
az intézményvezetdvel egyeztetve, a munkakdzosség-vezetdk véleményét is figyelembe véve,
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a sziikséges hangszer, szakmai fogydeszkdz és egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése,
valamint ezen eszkdzbk a beszerzések el6készitése, lebonyolitdsa.

Elkésziti a jelentéseket az id6szakonként adodé statisztikai- és egyéb kimutatdsokat, az
mtézményvezetdvel tértént egyeztetés alapjan.,

Megszervezi €s iranyitja a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat, a félévi és év végi
meghallgatasokat, a bizonyitvanyok, anyakdnyvek egyeztetését, kiosztisat és alapos
ellendrzés utani begylijtését.

Gondoskodik a tanuldk bejelentésérél a Koézoktatasi Informacidos Iroda tanuléi
nyilvantartas kezel6 rendszerébe.

A tanulok esetleges kimaradasarol értesiti az érdekelt fotanszaki tanart, ellenérzi, hogy
a kimaradd tanulonak az iskolaval szemben fenndll6 téritési dij, kotta vagy hangszertartoz4sa
sth. ne legyen.

Ellen6rzi a tanulok mulasztasat, a notoérius mulasztdkkal szemben — a fétanszaki
tanarral egyeztetve — megteszi a szilkséges intézkedéseket.

Havonként &sszesiti a tilordk és helyettesitések szamat (valtozd bér, nem rendszeres
kifizetések) és gondoskodik annak szakszer(i kimutatasanak elkészitésérol és tovabbitasardl a
KLIK felé.

A tanuloi lemorzsoléddsokat figyelembe véve a tanév 1. félévének végén Oratervet
készit a kivetkez6 félévre és gondoskodik arrdl, hogy az esetleges minusz 6rak terhére, a
kotelezd oraszam erejéig, a szaktandr megfelel$ foglalkoztatast kapjon.

Az intézményvezetd-helyettes rendszeresen beszamol az intézményvezetének munkija
elvégzésérdl és tapasztalatairdl, az intézményvezeté heti rendszerességgel koordinalja az
aktualis feladatokat a helyettessel.

Elveégzi az intézmény vezetbje altal rabizott egyéb feladatokat is.

NagyKOIOSs, .vvvvevreeresieceerereee e

Szazdiné Szecsel Anikd

intézményvezetd

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakori lefrés egy példanyat atvettem ................

A munkakén leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
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MUNKAKORI LEIRAS

Zenetanar

Név:
Személyi adatok: Sziilhely.: Sziiletési ido:
Munkakdr:
Végretiség: Diploma szam:
Egyéb végzettségek:

Diploma szdm:
Vezetdi megbizds:
Egyéb megbizds:

Munkdltatoi jogkér gyakorloja: intézményvezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetije:

Munkaideje, munkaidd beosztisa:

Munkavégzés helye:

Altalanos rész

A zenepedagégusnak arra kell torekedni, hogy az elméleti és hangszer tudas elsajatitasa
mellett a gyermek személyiségét fejlessze, értéket kozvetitsen és olyan kézeget teremtsen,
ahol a komolyzene szeretete természetes, értékes tulajdonsag.

1.

2.

A tanszakanak megfelel$ specialis miivészeti ismeretek oktatds, a beosztott, rabizott
tanuldk nevelése, tanitdsa a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan.

Nevelé- és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasardl, erkélesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérsl, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tdbboldaliian kozvetitse. Tanszakvezetéi feladatok
megbizdsaval a zongora tanszak éves munkatervét elkésziti, konzultacidkat tart, az év
vegi beszamolodkat koordinilja.

A neveld- és oktato tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanulé egyéni képességeit,
egyéni mivészeti tehetségét, fejlédésének litemét, esetleges hidnyossdgait. Tegyen
meg mindent a tanuld specidlis mivészeti képességének, tehetségének
kibontakoztatasa érdekében, tovabba a birmely oknél fogva hatranyos helyzetben 1évé
tamulé felzarkoztatisat biztositsa.

A specialis miivészeti ismeretek oktatdsan tilmenden torekedjen a tarsmiivészetekkel
valo egylittmiikddésre, a tanulo személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasara.
Neveljen altaldban a miivészetek befogadisara, értésére és miivelésére. Ismertesse
meg az egyes miivészeti agak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismeretanyagit és
technikait.

Alapozza meg a miivészi kifejez6készség kialakitisat, bontakoztassa ki a tanuldk
alkotd fantaziajat, fejlessze improvizacios készségiiket. Alapozza meg, fejlessze a
hangszeres és vokalis zenel miiveltséget.

Tanitsa meg tanuloit a zenei irdsra és olvasdsra, vezesse 14 ket a zene logikajara,
formai Osszefiiggéseire. Ismertesse meg a tanuldkat a fébb zenei stilusok
sajdtossdgaival, a zene tOrténeti Osszefiiggéseivel, mds milvészetekkel vald
kapcsolataival. Fejlessze a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek iranti
érzékenységét. Fejlessze a tanulok zenei képességeit, halldsukat, ritmusérzékiiket.
Neveljen az értékes zene szeretetére, alakitsa ki a kulttra, zenekultira iranti nyitott
magatartast, neveljen a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

Ertékes zenei anyag tanitdsdval, korszeri vonzé médszerekkel alakitson ki olyan
érzelm1 kapcsolatot a tanuloban a muzsikdlds irdnt, hogy az mindennapos
szitkségletiikké valjon. Oszténdzze a tanuldkat a rendszeres hangverseny és
operalatogatasra, zenehallgatdsra, aktiv tarsas muzsikalasra.

A tanulék sziileit az 6ket érintd kérdésekrdl - annak kérésére — tajékoztatni kdteles
fogadddra keretcében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat
érint6, rajuk vonatkozoé informacidkat a tanuld tajékoztatd fiizetébe be kell imi. A
visszajelzést, az alairast kisteles ellenérizmi.

Adminisztracids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (térzslap, beirasi napld, a
téritési  dfjakrdl kimutatdst késziteni, tanulmdnyi értesitd, ellen6rzé, naplo,
bizonyitvany, hangszernyilvantartés).

Orarendi  valtozasokat (kimaradés, Oracsere) esetleges  akadalyoztatasat a
feladatellatasnak a lehetd legrovidebb idén beliil koteles jelezni. Az egyéni és
csoportos orak elétt minimum 10°-cel elébb kiteles részt venni.

Tanorait kételes pontosan és felkésziilten megtartani az drarend szerint.

Kételes részt venni az intézményi értekezleteken, innepélyeken, megemlékezéseken,
hangversenyeken, iskola rendezvényeken.

Mind elméleti, mind hangszeres ismereteit folyamatosan fejleszteni kbteles és az
igazgaté  Altal eldirt, illetve jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési
kitelezettségeinek kételes eleget tenni. Kotelessége figyelemmel kisérni a szakméaval
kapcsolatos helyi, regionalis ¢s orszagos versenyeket, illetve az arra alkalmas
ndvendékeket felkésziteni

A tanulok tudasat, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni. Novendékeit a tanév végi fétargyi beszamoldra koteles
felkésziteni.

Jogosult és koteles sziikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az igazgatd
felé azt javasolni a tanuldval szemben.

Részt vesz a neveldtestiilet és a tanszakok munkajaban.

Kapcsolatot tart a tanulok altalanos, illetve kozépiskolaival.

Kételes a hirdetékonyvben szereplé informdciokat alairasaval tudomasul venni és a
hataridéket betartani.

A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak alapjan minden olyan feladatot kételes
ellatni, mellyel munkakdrében vagy azon tilmenden is munkaltatoja megbizza.
Béarmely rendkiviili eseményt, torténést munkaltatojanak haladéktalanul jelezni
kételes.

Az iskola épiiletét, berendezési és felszerelései targyait rendeltetésiiknek megfelelSen,
allaguk megdvasaval koteles hasznilni és névendékeit a hangszerek megdvasara
Osztondzni.

DAt e

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem ..................... -én

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem:

54



¢S

SAJO[2[EoW UBQ[OZS DIADU UDYAIDIIRPER[O] B [OXeAUSIZR)LT
SBUE 59 spuRNR[oSodeY [0119Z0AIRZS IQ[NZS ‘Jo[ZaNe)) 1Q[NZs X be jorejosodeyteuited sew s 10[NZS
JULISZS DAID) ISPZIQUL]]D AJHTENUNUE SIAD ZB [Z3PA
019ZOA-SQSSQZONIIINLT $9 $IJJAA[IY-019ZAAURWZAL ‘QIZIAAURIZIUT X X aspZIQua[2 eyunw sn3oSepad v
0192591 898$0Z0Y INOZBWIEY[E
SRIENO IW[BPIAZI] 59 -BuUnwW 359239A[8 $9210Ud][2 15ESUCIZIqEe UNIE X X spzQ[Baw-jasaey
[9SS2IQ[2IFoUI O]OZS 2IADU UI(AIZNIEPES]
[oAuasIaA S0TRZSIO - ToAGotu NoAUISIATURY 01BNt TA[9Y X 2S9)1Z593][0] do[nue) s989s)aya],
SE1EIM 9510101 “{ourzsATat] 1sadgyay Osiny [N[oq UaAugwizeul X X 9)9[2ASN[9) Yonue ],
SOPONIHUIIZOY
SOPOYNUWNINASS [PARAUSWZIIU 1STIED[O $9 SI[EANI[NY SOIEA X X “[219AZ5Q1 UDN2FDSdaUU 1SOIEA
[919AZ891 OEA UNedosdauun
19SS2012 351 O[0ZS SIADU USGAINIEPE]I] X X ‘UPAUPAZIPUST THUIZS TB]0NS]
[OI9AZSDI
O[2A UGDSINZSYA[S HOUMMUSWINNOP TAUDWIZIUI ZE “JO[ZoNo1IDE un
woey|E [ IARY SAI0ZSPULI “Yelo]Zaxelly 9ZoA[r)zso ‘132]zse][a)Sasouru
“91ZoN51ID [OIMISPIQIaASY ‘IEZSUR] X URAE [EUNUI J[1ISII0[0ASU B [9I9AZ5RY
BSRIL HOAURANAUOZI] “952)2ZaA
derszI) ‘g1deu 19)9AZS1 UGISHIZISHN[D HOWMUSUIOP Te]0ST X BSEIB][2 JOIEPefs] [ANAAS
9SUZSHNO[2 Nenozey -po NeNoy MorzsTuey Sowoue] X X OS1IZS9% O]9 SEZON[R[30) B0 2V
X X BIBIQUR} B S2[0289Y[a
os[y 1B[0YSI

BuLIOjBUNW ‘SBIISO[BASIW IA[OF]

uIZSAPY saysal[P1 v

SedIopd IA[equzZsdor

F7




MUNKAKORI LEIRAS

Tancpedagogus
Név:
Személyi adatok: Sziil.hely.: Sziiletesi ido:
Munkakdr:
Végzetiség: Diploma sziam:
Egyéb végzettségek:

Diploma szam:

Vezetdi meghizds:

Egyéb megbizds:

Munkdltatoi jogkor gyvakoridja: intézményvezetd
Kizvetlen munkahelyi vezetije:

Munkaideje, munkaidd beosztisa:
Munkavégeés helye:

10.

A tanszakanak megfelelé specidlis mivészeti ismeretek oktatds, a beosztott,
rabizott tanulok nevelése, tanitsa a pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan.
Nevel§- és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérbl, tovabba az
ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kdzvetitse.

A nevel6- és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuldék egyéni
képességeit, egyéni miivészeti tehetségét, fejlodésének iitemét, esetleges
hianyossagait. Az egyének altal alkotott csoport képességeihez alakitsa ki a
tanmenetet. Tegyen meg mindent a tanulék specidlis mlvészeti képességének,
tehetségének kibontakoztatisa érdekében, tovabbé a barmely oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 tanulé felzarkdztatasat biztositsa a csoporton beliil.

A specidlis miivészeti ismeretek oktatdsin tilmenden toérekedjen a
tarsmiivészetekkel valé egyiittmitkddésre, a tanuld személyiségének minél teljescbb
kibontakoztatasara.

. Neveljen éltalaban a miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére. Ismertesse

meg az egyes milvészeti dgak, illetve a valasztott tanszak alapvetd ismerctanyagét
¢s technikdit.

Alapozza meg a miivészi kifejezokészség kialakitasat, bontakoztassa ki a tanulok
A tanulok mozgasmiiveltségének és mozgaskultardjanak sokiranya fejlesztése,
fizikai alloképességének, ritmusértékének, hallasanak tér- és formadrzékének
gazdagitasara torekedjen.

A tancmiivészeti nevelés adjon lehet6séget, alkalmat a tancmiivészet kiildnbozé
miifajnak megismerésére.

Térekedjen a novendékek személyiségének, nyitottsiganak kozosségi alkotoi
tevékenységiik kibontakoztatasara. Teremtsen lehetéséget életkoruknak megfeleld
tancmiivészeti kultira, miiveltség megszerzésére.

A tanulok sziileit az Sket érinté kérdésekrsl — annak kérésére — tajékoztatni kiteles
fogadéora keretében, illetve egyedi kérés alapjan azon tilmenden is. A tanuldkat
érintd, rajuk vonatkozé informdcidkat a tanuld tajékoztatd fiizetébe be kell irni. A
visszajelzést, az alairast kiteles ellendrizni.
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11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

Adminisztrécids kotelezettségeinek koteles eleget tenni (torzslap, tanulményi
értesitd, ellendrzd, napld bizonyitvany)

A tanérait koteles pontosan és felkésziilten megtartani az orarend szerint.

Evente egy alkalommal a beosztott tanul6i, ndvendékei részvételével tancmilvészeti
bemutatd orat kiteles szervezni.

Mind elméleti, mind tdncmiivészeti ismereteit folyamatosan fejleszteni koteles.
Kételes  részt  venni az  intézményi  értekezleteken,  innepélyeken,
megemlékezéseken, iskola rendezvényeken.

Részt vesz az oktaté-neveld munkdt meghatdrozé éves iskolai munkaterv
készitésében.

A tanulok tudasat, teljesitményét a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjeggyel koteles értékelni. Novendékeit a tanév végi beszamolora koteles
felkésziteni.

Jogosult és koteles szikség esetén fegyelmezd intézkedéseket tenni, illetve az
igazgato6 felé azt javasolni a tanuldval szemben.

Részt vesz a nevelbtestiilet munkdjéban.

Kapcsolatot tart a tanulék 4ltalanos, illetve kdzépiskolaival.

Koteles a hirdet6konyvben szerepld informécidkat alairasaval tudomdsul venni és a
hat4ridOket betartani.

A hatalyos jogszabalyokban meghatirozottak alapjan minden olyan feladatot
kételes ellatni, mellyel munkakérében vagy azon tilmenden is munkéltatéja
megbizza.

Barmely rendkiviili eseményt, torténést munkéltatjanak haladéktalanul jelezni
koteles.

Az iskola épliletét, berendezési és felszerelései targyait rendeltetésiiknek
megfeleléen, allaguk megovasaval koteles hasznalni és névendékeit a hangszerek
megovasara 6szténdzni.

A leltdr szerint atvett targyakért az Mt. 169. §-aban meghatérozottak szerint
tartozik feleldsséggel.

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem ..., -én

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:
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Munkakori leiras
Iskolatitkar

1. Az iskola, valamint az iroda zavartalan ilizemeltetéséhez gondoskodik az
irodaszerek 0sszeirasarol.

2. Az intézményvezetd, illetve a helyettes megbizdsa alapjan munkakéri
feladata az oktatassal kapcsolatos iratok iktatisa és postai kiildemények
szortirozasa.

3. Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes részére gépirdi teenddket
lat el.

4. Feljegyzést készit a beiskoldzdssal kapcsolatos elézetes jelentkezésekrd] és
az intézményvezetd vagy helyettese utasitisa alapjin intézi az ezzel
kapcsolatos levelezéseket.

5. A tanév 1. és II. félévében a beszedett téritési dijak Osszegét ellenbdrzi, a
KLIK szamlajara torténd befizetésérdl gondoskodik.

6. Utiksltség elszamolasok ellenbrzése, tovabbitasa.

7. Gondoskodik az utazd tandrok utazasi iveinek Osszeszedésér6l, a jegyek
Osszegyljtéséro], koltségek elszamolasardl, illetve tovabbitasarol.

8. Kezeli a nyomtatvanyokat, a tanuloknak iskolalatogatasi bizonyitvanyt ad ki.

9. A félévi és év végi ndvendék bemutatok miisorait legépeli az egyes
tanszakok reszére.

10. A statisztikdk és egyéb kimutatisok elkészitésében /tantargyfelosztas,
6rarend, stb./ egyiitt dolgozik az intézményvezets-helyettessel, ellatja az
iskolatitkari teenddket is.

11. Ellatja a telefoniigyeletet és az ezzel kapcsolatos teend6ket.

12. Tartja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal a kapesolatot.

13. Szigort szdmadasii nyomtatvanyok kezelése.

14. A fénymasolo gép kezelése, a fénymaésolési feladatok ellatasa. A fax és a
telefonok kezelése.

15.Elvégzi az intézmény vezetdje altal rabizott egyéb feladatokat is.

Megismerési és tudomasulvételi zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem ......................lL -én

A munkakéri leirasban foglaltakat tudoméasul vettem:
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