Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium
és Alapfoku Miivészeti Iskola
1145 Budapest, Columbus u. 11.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Tartalomjegyzék

L BEVEZETES ...ttt 5
1. Az SZMSZ c€lja, tartalma .........cc.oevuiiiiiieiieeieecie ettt e 5
2. J0ESZADALYT NALET ...c.eviiiiiii et e e e enae e e 5
RILVANY ALY VA 1T 21 ) USRS 5
IL INTEZMENYT ALAPADATOK ....covomiimiirniineiisesesesisessseesssess st 6
1. A kdznevel€si int€Zmeény MEGNEVEZESECI .......eerueerurieriieeiieiiieeieeiieereeseeseeeseessseenseessseeseennns 6
2. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei.......cccoovvvieecieeiiiiiiiiieeeee e, 6
3. Az Alapitd €s a fenntartd neve €s SZEKhelye ..........occvveriiiiiiiiiiii e 6
4. AZ INtEZMENY tIPUSA: ..eeiuiiiiiiiieiiie ettt ettt e et e ettt e et e e et e e s bb e e s bt eesabeeesabeeesabeesnnes 6
5. OM ZONOSTEO: . eetieiiieeiite ettt ettt et e ettt e st ettt aa e s ebt e st e st e sbae s 7
6. AZ INtEZMENY DELYEGZOM: ..ottt et ebeeae e 7
I1I. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA, ELLENORZESE, KULSO
KAPCSOLATOK ...ttt ettt ettt et e et e bt eate s st e b e entesseeteeneeaseenseensenseensesnnens 8
1. Az intézmény felel0S VEZEIOJC ... .oovuiieiieiieeiieciie ettt 8
2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik..........ccoveeecveeevveeennennnee. 8
3. Az igazgatd kOzvetlen MUNKAtATSAL........ceeciieeiiieeiiiecie ettt eaae e e 8
4. AZ INTEZMENY VEZEIOSELE ...eevveeneieeiiieiieeiieeteeeteeteesteeteesaaeeseessteeseessaeenseessseenseesssesnseenseennns 8
5. A helyetteSTtES TENAJC.....uiiiiiie it e e e e et e e et e e staeesnreeesnsaeeenseens 9
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDIE .......c.cooviuiieiieeeeeeeeeeeeeesesese e 10
1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése: .........ccovvvvevvieniieiienineenenns 10
2. Az iskola szervezeti egységel, VEZEIO1 SZINLJCI: ...uueruireriureeeieeeeieeerieeeeteeeereeeteeeeeeeesaeeens 10
3. AZ IntéZMENY SZETVEZELT CZYSEECI: .uveerurieeiireeiiieeeiieeeieeesteeesteeessseeesseeesreeessseessseeesseeensses 11
4. Az intézmény szervezeti felépitése, Struktiraja: ........coeeveevieeiienieeiieieeeee e 11
5. Az intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek ¢1én az aldbbi felelds beosztast vezetok
AIINAK: ..ottt et bttt et b et et 11
6. A vezetdk ¢s szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje:.......oovevveveeierienieeniennene 11
V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK............. 12
1. A torvényes miikodés alapdoKUmMeEntumMal..........ccveevieriieiiienieeiieeie et 12
2. A PedagO@Iial PrOZIAIM .....cueeeiieiieeiieiee et eette et e etteete e et e ebeesseeenbeessteenseensseenseessseenseesssesnseas 12
4. AZ EVES MUNKALETV ....eeiiiiitiiiie ittt ettt ettt et e et e bt e st e bt e e bt e beeeabeenaeeenbeenbeesaneas 12
5. Tovébbi intézményi mitkddést meghatdrozo dokumentumoki............cocevvevenienienieniiennnn 12
VI MUKODESI SZABALYOK ...coomvimmiimriimeisesisesiseesss s s s sssesssss st ssessssssssssons 13
1. A pedagogus kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo kiilonleges szabalyok ........... 13
2. A kozalkalmazottak munkarendje ..........ccceeoiieiiieiiiieniieiiieieeee e 14
3. A nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segité- és mas kozalkalmazottak munkarendje.......... 14
4. A pedagdgusok MUNKATENAJE .......eeecvviieiiieeiiie et eeee ettt etee e e e e eaaeeeraeeeaaeeens 14
5. Az iskolatitkdrok munkarendje...........c.eeeuieriieiiieiiieieie et 15
6. Az intézmény tanuldinak MUNKarendje ..........cceevieriieriiiniiieiieeie et 15



7. A tanév Relyl TENAJE...c..uiiiiiiiieiieiie ettt ettt et e e estaeebeeeaaeens 15

8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idOtartama............ccceeevveeeriieerieeeiiee e 16
9. Az intézményben tartdZKodas reNdje.........couvieiirriieiiieiieeieee et 16
10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje ..........cceeeveeiiennennnens 16
11. A stadiohasznalat TENAJE:......cccueeeiiiieeiie et e e e e e eaa e e eraeeenes 17
12, A tETTEEST AIJAK ..veeiiieiieeie ettt ettt ettt et e enbeeteeenbeens 21
13. A nemdohdnyzok VEAEIMETE ..........oceiiiiiiiiiiiiie et 21
VII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK ........22
1. Az IntézZmeény NEeVEIOtESTUIETE ... .eeviiiiieiieiie ettt 22
2. A nevelOtestlilet ErteKEZICTEI. .. ...uiiuiiiiieiieciie ettt e e 22
3. A nevel6testiilet dontésel, hataroZatal .........cccuvvvveiiiiiiiiiiiiieiiiee e 22
4. A neveldtestiilet szakmai MUNKaKOZOSSEZEI.......cevvvervieriiieiieiieeieeeie ettt 22
5. A szakmai munkakozosségek teVEKeNYSEEE .....occuvvruiieiiiiiiiiieeieetee e 22
VIII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES
RENDIE ...ttt ettt et ettt e b e e bt e et e e bt e esbe e seeeabeenbeesnseensaeenseenseesnseenneas 24
1. AZ 1SKOIAKOZOSSEZ ...vveeenevieeniiieeiiie ettt ettt e et e et e e e ta e e s saaeesaseeeessaeesaeeenseesnseeeennes 24
2. Az alkalmazotti KOZOSSEE .....vveeerieeeiieeeiie ettt eetee et e et e e sve e e taeeetaeeeaaeesaaeeesseeessseeensseeenns 24
3. A SZUIOT KOZOSSEE....eeeuveeiieiiieiieeiteeite ettt ettt ettt ettt e s te et eesbeessaeenbeesaaesnseensaesnseens 24
4. A DIaKONKOTIMANYZAL........ccoiiiieiiieeiiie ettt ettt e et e e saeeesebeeeseaeeesseeesseessaaeens 24
5. AZ INtEZMENYT TANACS ...vveeeiiieeiiieeciieeeieeertee et e ettt e et e e et eeste e e s beeessaeeessseeesseeensseesnneeennnes 25
6. AZ OSZEALYKOZOSSEZ....cvveeneieeiiietieeiieeiie ettt ete et e e te et e sbe et e eabeeatesnbeeseeenseeseesnseensaesnseens 25
7. Az osztalykozosség vezetdje: az 0SZtAlYTONOK .........eeevviieiiieeiiieeie e 26
8. Belso kapcsolattartas altaldnos formai €s rendje ........cceeeveeeiiiieiiieeiieeeeeeee e, 26
9. A sziilok tajékoztatdsanak fOrmai.........occcoeviiiiiiiiiiiieece e 26
10. Az intézmény KiISO KapCsolatal .........c.eeeeviieiiieeiiiecieeceecee et 27
IX. A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK ELVEI
ES FORMALI HIANYZASUK IGAZOLASA ...ttt 28
LN 11101 0] [ {51 A< 15 TSRS RTS 28
2. A felvétel tanulmanyi feltételei €s a felvételi VIZsga........oovevuiiiiniiiiiiiiiniinieniereceeee 28
3. A tanulok jogai €8 KOtElESSEZEI ....cuvviruiiiiiiiiieiieiie ettt et e eae s 28
4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakovetelmeények ..........cccccveevvieeiiiieiiienieecieeeieee, 28
5. A tanuloi JOGVISZONY MEGSZUNESE .......eeruvierierireeiiieeieeiiesteeteesteeaeessreeseessseeseessseenseesnseens 28
6. Jutalmazas és fegyelmi intézkedesk ..........ccooviiiiiiiiiiiiiii e 28
X. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI MUNKA .......cooriiitririinieneiieieeese s 29
XI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE ......... 30
XII. TANKONYVRENDELES .....ooooiiiiiimiiiieisiseeiss sttt 32
XIIL. NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDIJE ..ottt 33
XIV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA.......cooovvririiieieeieeeee e 33
XV. EGESZSEGUGYT ELLATAS RENDIJE .....ccoooooiiuiiiiiiiniieeiseiseiesessssies s 34



XVI. AZ INTEZMENY VEZETOINEK, PEDAGOGUSAINAK, VALAMINT MAS
ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN ES A BALESET ESETEN ......oooiiiiiiniineieiie i 34
XVIL ZARO RENDELKEZESEK .....cooouiiiiiiiiiiniieiieeiesies sttt ssss st 35
1. A SZMSZ hatalybDalEPese .......oeeuiiiiiiiiiieiieeieeee ettt ettt et beessae b ens 35

2. AZ SZMSZ fellIVIZSGALALA ......ooeiiiiieiiieeee et ettt 35

3. AZ SZMSZ €INELYCZESE ......eveeeeie ettt et et e et e e e e e e e erreeenbaeesnneeennnes 35
XVIL FUGGELEKEK ..ottt sttt 37
1. Munkakori [erds mMINtAK..........ocviiiiiiiiiiiieie ettt e beesae et e saae e 37

2. Az iskolai Konyvtar miikodési szabalyzata............ccoeeeviieiiiieiiieciicceeeeeee e 64

3. A nevel6testiileti értekezletek ligyrendi menete...........ceevveeiiieriieiieiieeieeeeeeee e 68

4. Munkaveédelmi SZaDALYZAL ........cccoiiiiiiiiiiieiii ettt 69

5. A rendkiviili esemény (bombariado stb.) esetén sziikséges teendok...........ceeeveeeceveernnennnne. 75

A katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje ........... 75

6. ITAtEATT TENA ..ottt ettt et e et e et e snbeeseeenbe e aeeenbeesaeennaens 76

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE ........ociioimiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeereeeeen. 77

AZ UGYTRATOK TKTATASA ...ttt 77

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS .......ooooiiriieeeeeeieeieeiesees s 78

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE .....cooovvriirieieiieieiene. 78



I. BEVEZETES

A Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi. CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban Rendelet) eldirasainak megfeleléen a Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti
Szakgimndzium és AMI (1145 Budapest, Columbus utca 11.) belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza meg.
(Nkt.25.§ (2). bek.)

1. Az S7MS7 célja, tartalma
A szervezeti és mikodési szabalyzat az Iskola Osszehangolt miikodését, valamint kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

2. Jogszabdlyi hattér
A SzMSz szabalyozési korét meghatarozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

2012. évi L. torvény munka torvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

326/2013. (VHI. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

229/2012 (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

106/2012. (V1. 1) Korm. rendelete az érettségi vizsgaszabalyzat modositasarol,

110/2012. (VL.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,

51/2012. (XII 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

277/1997. (X11. 22.) kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl.

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

3. Az SzMS7 hatdlya:
e Az SzMSz hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, l1étesitményeit.
e Az SzMSz eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.




II. INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Budapest
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Kozép-Pesti Tankertileti K6zpont
OM azonositd: 039770

Szent Istvan Kiraly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

1. A koznevelési intézmény megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium ¢és Alapfokit Miivészeti
Iskola

2. A koznevelési intézmény feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 11. (ideiglenes székhelye: 1149, Egressy ut 178/G)
2.1.1. telephelye: 1142 Budapest, Ungvar utca 36.
2.1.2. telephelye: 1144 Budapest, Ujvaros park 2.
2.1.3. telephelye: 1144 Budapest, Kantorné sétany 1-3.
2.1.4. telephelye: 1144 Budapest, Ond vezér park 5.
2.1.5. telephelye: 1145 Budapest, Ujvidék tér 3.
2.1.6. telephelye: 1145 Budapest, Erzsébet kiralyné utja 35-37.
2.1.7. telephelye: 1146 Budapest, Hermina ut 9-15.
2.1.8. telephelye: 1146 Budapest, Chdzar Andras utca 10.
2.1.9. telephelye: 1146 Budapest, Ajtési Diirer sor 37.
2.1.10. telephelye: 1146 Budapest, Ajtosi Diirer sor 15.
2.1.11. telephelye: 1144 Budapest, Telepes utca 32.
2.1.12. telephelye: 1148 Budapest, Hermina 1t 23.
2.1.13. telephelye: 1148 Budapest, Wass Albert tér 12.
2.1.14. telephelye: 1148 Budapest, Lengyel utca 23.
2.1.15. telephelye: 1148 Budapest, Padlizsan utca 11-13.
2.1.16. telephelye: 1149 Budapest, Egressy ut 69.
2.1.17. telephelye: 1148 Budapest, Kaftka Margit kéz 2-6.
2.1.18. telephelye: 1149 Budapest, Egressy ut 71.

3. Az Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: Beliigyminiszter, Oktatasért felelds allamtitkar
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Ko6zép-Pesti Tankertileti K&zpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1149 Budapest, Mogyorodi ut 21.

4. Az Intezmeény tipusa:
Osszetett iskola




5. OM azonosito:
039770

6. Az intézmény bélyegzoi:
Az intézmény hivatalos bélyegzodinek listajat és hasznalatdnak jogosultsadgi koreit az Intézményi
Bélyegz6 Nyilvantartés tartalmazza. (X. sz. melléklet)




II1. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLENORZESE, KULSO KAPCSOLATOK

1. Az intézmény felelds vezetdje
e Az intézmény vezetdje az igazgato.
e Az oktatasért felelos miniszter, palyazat atjan, a neveldtestiilet véleményének kikérésével
hatarozott idore bizza meg.
e Azigazgato jogkorét Nkt, valamint a KK elndkének 1/2013.(1.02) utasitasa szabalyozza.

2. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik

e anevelGtestiilet vezetése,

e vezetd-helyettesk munkajanak koordinaldsa, a feladatok szakteriiletiiknek megfeleld
megosztasa

e anevel6- és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételekrdl torténd
gondoskodas,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

e a Kozalkalmazotti Tandccsal, a Szil6éi Kozosséggel, az Intézményi Tanaccsal és a
Didkdnkorményzattal vald egylittmiikddés,

e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése.

e (Azigazgato nevelO0-oktatd munkat iranyito feladatkorérdl, lasd 1. sz. melléklet).

3. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai
o Azigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Ezek a kdvetkezok:
» igazgatOhelyettesek (Szakgimnaziumi zenel altalanos igazgatohelyettes,
Szakgimnaziumi kézismereti igazgatohelyettes, zeneiskolai — igazgatohelyettesek /2 £6/)
= iskolatitkarok
e Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezés utan az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat.
Az igazgatOhelyettesek feladat és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyeket munkakoriik tartalmaz.
o Az iskolatitkdr/ok szakiranyl képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.
o Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak tartoznak
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetdsége

a.) Az intézmény vezetdinek munkajat az intézmény vezetdségének tagjai segitik, meghatarozott
feladatokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai és munkaidejiik:
A szilikebb iskolavezetés:
e azigazgatd, torzsidd: naponta 8-16 Oraig, ill. tanitasi orai, zenekari foglalkozasok
e a Szakgimnaziumi zenei igazgatohelyettes: torzsidd: naponta 11-19 ordig ill. az éves
munkatervben meghatarozott feladatok szerint,
e a Szakgimnaziumi kozismereti igazgatohelyettes: torzsidd: 8-16 oraig ill. az éves
munkatervben meghatéarozott feladatok szerint,



e a zeneiskolai igazgatdhelyettesek: torzsid6: 9-17 ordig ill. az éves munkatervben
meghatarozott feladatok szerint,

Az iskolavezetéshez tartozik a vonatkoz¢ teriileteken
e a Didkdnkormanyzat vezetdje,
e aziskola kdzalkalmazottainak valasztott érdekképvisel6i.

b) Az iskola vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola szlikebb vezetdsége rendszeresen (hetente) megbeszélést tart. Az igazgatod illetve
helyetteseik feladatukat onalléan a munkakoriiknek és szakteriiletiiknek megfeleléen. Feladataik
elvégzését az igazgatd ellendrzi és hangolja Gssze. A heti vezetdségi értekezletek alkalmaval az eseti
feladatok elosztasa torténik, illetve az el6zé heti feladatok elvégzésérdl torténik beszdmold és
értekelés.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a felmeriilo feladat szakmai tartalma fliggvényében az igazgato
kijelolése alapjan barmelyik helyettese képviselheti.

Az intézmény vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
Sziiléi Kozosség képviseldivel, a Didkdnkormanyzat vezetdségével, az iskolai Kdozalkalmazotti
Tanaccsal, az Intézményi Tanaccsal.

3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes feleldsséggel az altalanos igazgatohelyettes lathatja el,
illetve szakteriiletiikon kiilon, kozos iskolai iigyekben pedig egyiittesen mind a négy
igazgatOhelyettes helyettesitheti. Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos
tavollét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyidejlii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az altaluk
megbizott kozismereti osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, illetve zenei tanszakvezetd latja el




1V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése:

KOZEP-PESTI

TANKERULETI KOZPONT
IGAZGATO

IGAZGATO- ,
HELYETTESEK \ TITKARSA
PEDAGOGUS OKTATO — NEVELé

TESTULET _MUNKAT |

KOZVETLENUL
SEGITOK

2. Az iskola szervezeti egységei, vezetdi szintjei:
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a legfontosabb

alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
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A magas szinvonald tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények ¢és igények figyelembe vételével az alabbi modon hataroztatok meg a
szervezeti egységek.

3. Az intézmény szervezeti egységei:

Szakgimnazium, (a Szakgimndziumi oktatas a parhuzamos oktatas keretei kozott (4 év
kozismereti- 5 év szakmai képzés), €s a szakképzés (érettségi utan 3 éves képzés)
Zeneiskola, (12 éves képzés) (HEK 1-2, 1-10)

4. Az intezmény szervezeti felépitese, strukturdja:

Igazgato

Szakgimndziumi altalanos szakmai és miivészeti igazgatohelyettes — 1 f6
Szakgimnaziumi kozismereti igazgatohelyettes — 1 6

Zeneiskolai igazgatohelyettesek — 2 {6

Tanszakvezetdk - 10 {6

Kozismeretet tanitd pedagdgusok
Szakgimnaziumi szakmai targyakat tanité pedagogusok
Zeneiskolai szakmai targyakat tanité pedagégusok

Iskolatitkarok
Konyvtarosok
Rendszergazda
Miiszaki alkalmazottak

3. Az intézmény szervezeti (miikodési) egységeinek élén az alabbi felelds beosztdsu

vezetok allnak:

Szakgimnaziumi zenei ¢és altalanos szakmai és miivészeti igazgatohelyettes,
Szakgimnaziumi kozismereti igazgatohelyettes,

zeneiskolai — igazgatohelyettes

miiszaki vezetd

6. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje:

Az iskolavezetés iilésein (hetente: hétfénként 12.30-14.30-ig);

A zeneiskolai és zenei Szakgimnéziumi tanszakvezetoi értekezleteken;

A kozismereti tanari értekezleteken (havonta egyszer);

A kozismereti €s zenetanarok kozos értekezletén (félévente); Ill. alkalmanként, ha egy tanuld
vagy tanuldcsoport nevelési-oktatasi problémai felmertilnek;

Félévi és év végi osztalyozo konferencidkon.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szakmai Alapdokumentum

e Pedagogiai program, ill. az annak részét képezo helyi tanterv,

e Eves munkaterv,

e jclen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékletei,

2. A pedagdgiai program
a) Az intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait.
A Ko6zoktatasi Torvény 39. §-a biztositja az intézmény szakmai 6nallosagat.
b) Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:
e A nevelési programot,
e A helyi tantervet,
® A szakmai programot.
1. A nevelési program az Ktv 48.§-a szerint meghatérozza:
e Az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarésait;
o A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat;
o A kozosségneveléssel kapcsolatos feladatokat;
o A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet;
o A gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
e A tanulok felzarkoztatasat segitd programokat;
[ J
°
[ J
°

A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet;

Az iskola neveld-oktaté munkéjanak ellendrzési, nevelési, mindségbiztositasi rendszerét;

A pedagogiai programhoz sziikséges segitd eszkdzok és felszerelések jegyzékét;

A sziild, tanuld, iskolai ¢és kollégiumi pedagogusok egylittmiikodésének formait,

tovabbfejlesztésének lehetdségeit.
2. A helyi tanterv (tantargyi rendszerben: a kdzismereti tdrgyaknal az iskola tandrai allitjak dssze a
kerettantervi kovetelmények alapjan.
3. A szakmai program a tanszakok tanarainak bevondséaval hatarozza meg a zenei- miivészeti képzés
alapelveit A Pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el a DOK a Sziiléi Kozdsség és az
Intézményi Tanacs véleményezésével, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé
4. A pedagodgiai program elérhetd az iskola honlapjan (www.szentistvanzene.hu) ¢s irdsban a
Titkarsagon. Sziildi kérésre - az iskolatitkarral egyeztetett iddpontban - az intézmény vezetése is
tajékoztatast adhat a pedagdgiai program tartalmarol.

4. Az éves munkatery
e Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok és
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges az aktudlis tanévi tevékenységek, munkafolyamatok
1dore beosztott cselekvési terve a felelosok megjeldlésével.
o Az intézmény éves munkatervét az iskolavezetés késziti el. A neveldtestiilet bevonasaval
véglegesitésére a tanévnyito értekezleten keriil sor.

3. Tovdbbi intézményi miikodést meghatdarozo dokumentumok
o A Kollektiv Szerzddés kétoldalu megallapodas, amelyet a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
szerz0do felek képviseldi irnak ala.
e Az intézmény Irattari rendje
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VI. MUKODESI SZABALYOK

1. A pedagogus kozalkalmazottak munkavégzésére vonatkozo kiilonleges szabdlyok

Jutalom nem adhaté annak, aki:

e 6 honapnal rovidebb ideig dolgozik az iskoldban, (kivétel: rendkiviili szakmai teljesitmény),
fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
e ajutalmazas idopontjat megel6zéen 6 honapig betegallomanyban volt, illetve kézalkalmazotti
jogviszonya sziinetelt.
munkakori kotelességeit az utasitdsokban, hazirendben, stb. meghatarozott hataridéig nem
teljesiti.

A felmentési id6t a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 fliggvényében az alabbiak szerint
kell kiszdmitani: Kjt 33. §.

0- 5 év kozalkalmazotti jogviszony 2 hénap

5- 9 év kozalkalmazotti jogviszony 3 honap
10-14 év kozalkalmazotti jogviszony 4 hénap
15-19 év kozalkalmazotti jogviszony 5 honap
20-24 év kozalkalmazotti jogviszony 6 honap
25-29 év kozalkalmazotti jogviszony 7 honap
30 év feletti kozalkalmazotti jogviszony 8 honap

A felmentési id6 felére a kdzalkalmazottat mentesiteni kell a munkavégzés alol.

A mentesitési idére a munkavallalot atlagkeresetei illeti meg. A felmentett munkavallald
munkaviszonya a felmentés utols6 munkanapjan sziinik meg.

Amennyiben a felmentett munkavallaldo a munkavégzés aldli mentesités ideje alatt wjabb
kozalkalmazotti jogviszonyt létesit, bejelentési kotelezettsége keletkezik, részére az atlagbér
tovabb nem folyosithato.

Nem illeti meg az atlagkereset a munkavallalot arra az iddre, amely alatt munkabérre nem lenne
jogosult. (MT 93. § (3.) bek.)

Illetménypotlékok
Az intézmény kozalkalmazottainak potlékai:
- Intézményvezetdi potlek 40 — 80 %
- Intézményvezetd-helyettesi potlék 20 — 40 %
- Osztalyfénoki potlék 10 - 30 %
- Munkakozosség-vezetdi potlek 5-10%
- Tanszakvezet6i potlék 5-10%

Az intézmény vezeto allasu kozalkalmazottai:
- Igazgato
- Szakgimnaziumi altaldnos zenei igazgatohelyettes (1)
- Szakgimnaziumi kdzismereti igazgatohelyettes (1)
- Zenei igazgatohelyettes (2)

A kozalkalmazottak besorolasat, eldmeneteli rendszerét és illetményét a 2011. évi CXC. tv alapjan
kell megéallapitani.

Jutalmazas
a) A kozalkalmazottat a 25., 30., illetve 40 évi kdzalkalmazotti jogviszonyban eltoltott ideje utan

a Kjt. 78 §. szerinti jubileumi jutalom illeti meg:
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Kozalkalmazotti jogviszony Jubileumi jutalom

25 ¢év 2 havi illetmény

30 év 3 havi illetmény

40 év 5 havi illetmény
b) A munkaltaté vezetdje jutalmat allapithat meg a kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végzo
kozalkalmazottaknak (Kjt. 77. §), illetve a megbizasi jogviszonyban alloknak. Onallé munkakort
ellaté kinevezett vezetd jutalomban, mindségi bérben nem részesithetd. Részére a munkakori
feladatain kiviil es6 tobbletmunkaért célprémium tiizhetd ki. Kjt 77. § A.

2. A kozalkalmazottak munkarendje
a) Az alkalmazottak korét a Kozoktatasi Torvény 15. §-a, az alkalmazasi feltételek és a
munkavégzés egyes szabalyait a 16. §, és a 17. § rogziti.
b) A kozalkalmazottak munkarendjét munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabélyait az
intézmény Kollektiv Szerzddése tartalmazza, 6sszhangban az 1992.évi XXII. torvénnyel
(Munka Torvénykonyve), valamint a médositott 1992.évi XXXIII. Torvénnyel (Kjt), ill.
modositasaival.

3. A nevelo-oktato munkadt kozvetleniil segito- és mas kozalkalmazottak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok alapjan az
igazgato allapitja meg. Munkakori leirasaikat az igazgatohelyettesek készitik el.

A térvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével az egyes részlegvezetok tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiadaséra. A feladatok részmunkaiddben is ellathatok.

4. A pedagogusok munkarendje

a) A pedagbdgusok jogait €s kotelességeit a Nkt 62.§-a rogziti.

b) Az iskolaban hatdrozatlan idére kinevezett beosztott pedagogus heti teljes munkaideje 40
ora, amely a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktato munkaval vagy a
tanulokkal dsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges felkésziilési id6bal 4ll.

c) A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s a helyettesitési rendet az igazgatd €s
az igazgatohelyettesek allapitjadk meg a tandrarend fiiggvényében.

d) A konkrét napi munkabeosztisoknal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézményvezetdség tagjai a fenti
alapelv  betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

e) A pedagogus koteles napi tizendt perccel tanitési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetdleg
az elézd nap, vagy legkésébb az adott munkanapon 7*°-ig koteles jelenteni. A hianyzo
pedagogus koteles tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy helyettesités
esetén is biztosithassak a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

f) Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanora elhagyésara legalabb
egy nappal eldbb. A tandérak elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

g) A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilésére — lehetdség szerint — szakszerii
helyettesitést kell alkalmazni. A helyettesitd pedagogus koteles szakszerti 6rat tartani, ha
legalabb egy nappal elébb bizzdk meg.

h) A pedagdgus szamara — a kotelez6 6raszamon feliil — a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek javaslatai alapjan. A megbizas alapelvei: a ratermettség, a szaktudas,
az aranyos terhelés. (Konkrét alkalmazasat 1asd 6. sz. melléklet — Tanari hazirend.)
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5. Az iskolatitkarok munkarendje

Napi 8 6ra, a torzsidé 8%-16% ora.

6. Az intezmeny tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hézirend betartdsa a tanulok szdmara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. A Hazirendet az intézmény vezetdjének eldterjesztésére a
neveldtestiiletet fogadja el, a Nkt-ben és a 20/2012. EMMI rendelet 5. §-ban meghatarozott személyek
egyeztetésével.

A tanulok munkarendjét tartalmazo Hazirendet ldsd SZMSZ 11. sz. melléklet.

7. A tanéy helyi rendje

1) A Szakeimnazium kozismereti targyakat oktatd teruletén

a)

b)

d)
e)

A tanév az EMMI altal kiadott Tanév rendjében meghatarozott ideig tart. Csak azokon az
évfolyamokon rovidebb ahol a szorgalmi id6szakot vizsgdk kovetik (érettségi-, szakmai
vizsga). A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik és a tanévzar6 tinnepéllyel fejezédik be.
A tanév helyi rendjét, programjait az Emberi Eréforras Minisztérium altal meghatarozott
Tanév rendje alapjan az iskola vezetdsége késziti el és terjeszti a tanévnyitd plenaris
értekezleten a tantestiilet elé, amely annak elfogadasarol szavaz..
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol €s idépontjarol,

e a tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol, egyeztetve a DOK-kel
¢s a Sziild1 Kozosséggel
a vizsgak rendjérol,
a tanév tanoran kiviili foglalkozasarol,
a hazirend modositasardl, egyeztetve a DOK-kel és a Sziiléi Kozosséggel,

e a Pedagogiai program valtoztatasarol.
Az iskolai rendezvényekre, koncertekre valdo megfeleld szinvonalu felkésziilés a tanuldok és
a pedagogusok kozos munkaja.
A pedagogusok és a tanulok jelenléte ezeken az iinnepségeken kdtelezd az alkalomhoz il16
oltozékben.
Erettségi és képesité vizsgarendet is a munkaterv rogziti.
A tanév helyi rendjét, az intézmény Héazirendjét és a baleseti-, tizvédelmi eldirasokat az elso
tanitasi héten ismertetni kell a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az
intézmény Hazirendjét ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal, az elécsarnokban, és az
osztalytermekben.

2) A Szakgimnaziumi- és zeneiskolai zenetanitas teriiletén

a)
b)
©)

d)
¢)

A tanév az Emberi Erdforras Minisztérium altal kiilon jogszabalyban meghatarozott napon
kezdddik ¢és fejezdodik be.

A zeneiskola dolgozoinak rendes €vi szabadsaga a szorgalmi idén til a nyari honapokban
adhato ki.

Sziinetel a tanitds marcius 15., oktober 23., november 1., husvét hétfo, plinkosd hétfo, ill. az
Oszi- karacsonyi €s husvéti sziinetben.

A szorgalmi id6 két félév

Az orarend szerint meghatarozott foglalkozasokon feliili tanitasi napnak, illetve o6ranak kell
tekinteni a tanterv altal eldirt meghallgatasokat, vizsgakat, ndvendékhangversenyeket,
bemutatokat, orszagos - és nemzetkdzi tanulmanyi versenyeket és kdzos orakat is, ha azokon
a tanulo szerepel.
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8. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

1) A Szakgimnazium kodzismereti targyakat oktato teriiletén

a)
b)

©)
d)

e)

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évd heti drarend alapjan torténik a
kijeldlt termekben.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 9% érakor kezdddik. (Reggel 7-
9 6ra kozott biztositott a hangszeres gyakorlas.) A kozismereti orakat 14°%-ig be kell fejezni.
Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett 6rakat rendelhet el.

A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok (kivéve igazgatot, illetve igazgatdhelyettest).

Az orakozi sziinetek id6tartama 10, illetve 15 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinet rendjét a pedagdgusok feliigyelik.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét a munkaterv rogziti.

2) A Szakgimnaziumi — illetve zeneiskolai zenetanitas teriiletén

a)
b)
¢)

d)
e)

f)

2

A zenetanitas reggel 7° 6ratol 20°° 6raig tarthat6 (helyi lehetdségek szerint.)

A tanulok egyéni orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek a kdzismereti teriilet,
illetve kiils6 iskoldk tanitasi oraival, valamint a zeneiskolai és Szakgimndziumi csoportos
(zenekar, szolfézs) oraival.

A tanitasi orak beosztasanal figyelembe kell venni a tanulok koriilményeit (lakas - iskola
tavolsag, kozlekedési lehetdségek, életkori sajatossagok, csaladi hattér).

A csoportos orak 10-15 perc sziinet kozbeiktatasaval tarthatok.

Csoportos orakat zeneiskoldban atlagosan 12 fOvel, szakgimnaziumban 6-15 fével lehet
szervezni.

Amennyiben tanulményi szempontbdl indokolt (pl. zenei péalyara késziilok esetében) az
igazgatd kisebb létszamu csoport miitkodését is engedélyezheti.

A tanitasi 6rak zavartalansaga érdekében a tanart és tanuldt az 6rarol kihivni, vagy tanitasi
orat mas modon zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az igazgato kivételt tehet.

9. Az intezményben tartozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa:

Az iskola épiilete tanitasi idoben hétfotél-péntekig 7 oratol 21 oraig tart nyitva. A gyakorlés
20°° oraig lehetséges. Szombaton 8 és 13 ora kozott, ezen til, és vasarnap az esetleges
potlandd zenedrak, probak, koncertek, rendezvények, mesterkurzusok, hangfelvételek
alkalmaval az iskola igazgatdja altal engedélyezett idépontban. Munkasziineti napokon,
szliniddben az igazgatd altal kijeldlt iddpontokon, ligyeleti renden kiviil az épiilet zarva van.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre kizarélag az iskola igazgatdja adhat irasbeli
engedélyt eseti (irasban beadott) kérelem alapjan.

Az intézménnyel kozalkalmazotti, vagy tanuldi jogviszonyban nem 4allok részére az
intézmény latogatasat az alabbi modon hatdrozzuk meg: az iskola nyitva tartdsa alatt az
¢épiiletben idegen személy csak az iskola igazgatdjanak engedélyével tartozkodhat. A
koncerteket a meghivott vendégek, illetve a meghivéoval rendelkezdk latogathatjak.

A tanul¢ tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke, vagy az igazgato illetve helyettesei irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskolat.

10. Az intezmeny letesitmenyeinek és helyisegeinek hasznalati rendje

1.

2.

Az iskola tanuldinak, dolgozodinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,
l1étesitményét rendeltetésszertien hasznalja.

Az alabbi szaktermek hasznalatahoz szaktanar, vagy felelds engedélye sziikséges:

- hangversenytermek, kamaratermek, gyakorlok,

- konyvtar,

- kottatar,

- studiok,
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10.

- testnevelési és sportfoglalkozasok tartasa.
A tantermeket ¢és az egyéb termeket, helyiségeket mindenki koteles rendeltetésszertiien,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan iigyelve a rendre, tisztasagra.

Gyakorlas, zeneorak, probak idején a termek ablakait zarva kell tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl az iskola helyiségeit, tantermeit az utols6 ora, foglalkozas utan
kulccsal be kell zarni.
A szaktermeket és egyéb helyiségeket minden eltdvozas utan be kell zarni.
A bezart termek kulcsat az épiilet portajara kell leadni, melynek tényét a kulcsatado-atvevo
fiizetben rogziteni kell.
A hangszerek védelme érdekében a redényoket id6jarastol fiiggden le kell ereszteni.
A tantermekben és gyakorlotermekben, kamara- és hangversenytermekben ételt, italt bevinni
és fogyasztani nem lehet. Etkezni kizarolag az aulaban illetve ebédelni az ebédlében lehet.
Az intézmény helyiségei, az igazgatod eldzetes irasbeli engedélye alapjan bérbe adhatd. A
bérleti szerzodében meg kell hatarozni a rendeltetésszeri hasznalat rendjét €s idejét.

11. A studiohasznalat rendje:

1. A hangfelvételek készitésének célja:

A hangtechnika-hangkultara tantargy oktatdsahoz kapcsolodoan egyes gyakorlati ismeretek
elsajatitasa, kiilonosen azon tanulok esetében, akik mivészeti-miiszaki hatarteriiletet
hivatasukként tekintik.

Az intézményben folyod zeneoktatashoz kapcsolddéan miivészi megitélésre alkalmas
felvételekkel segiteni az 6nkontroll kialakulasat és fejlesztését.

2. Egy hangfelvétel készitését kezdeményezheti:

A zenei oktatast végzo szaktandr, kiilondsen egy novendék-hangverseny, vagy egy zenei
versenyre torténd felkésziilés esetén.

Az iskola ndvendéke, ha ugy érzi, hogy az el6adasardl készitett hangfelvétel visszahallgatasa
segiti tanulményaiban.

A hangtechnikat oktaté szaktanar, ha az intézmény teriiletén hangfelvétel-technikai
szempontbol is tanulmanyozasra mélto eldadas torténik.

Az intézmény igazgatosaga, kiilonos tekintettel arra, ha az elkésziilt hangfelvétel az iskola
jO hirnevét dregbiti.

3. A hangfelvétel ,,megrendelésének” modja:

A felvétel megrendelése Megrendeldlap segitségével torténik amely a titkarsagon kérheto és
ugyanott adando le. A lap kitoltésével kdzolhetdk azok a legfontosabb informaciok, melyek
birtokdban a felvételt készitd tanulok kijelolhetdk, illetve a készités modja veliik
megbeszélhetd. Ezért a megrendelést, a hangtechnikat oktatod szaktanarnak el kell kiildeni.
Mivel a felvételt a technikai helyiségek foglaltsagaval, a felvételt készité tanulok
szabadidejével iddben egyeztetni kell, célszerli, ha a megrendelés legalabb két héttel az
esemény eldtt a szaktanar kezébe kertil.

A felvételek miiszaki elokészitése — a bonyolultsagtol fliggden — kb. 1 oranyi el6készitést
igényel. Ezért az esemény kezdete elétt mind a helyszinnek, mind a technikai helyiségnek
szabadnak kell lennie, hogy a mikrofonozas, a bedllitdis nyugodt koriilmények kozott
torténjék. Barminem kapkodas nem csupan a felvétel sikeres elkészitését veszélyezteti, de
balesetet is okozhat.

Koncertek esetén célszeri, ha rovid akusztikai probara is van lehetdség. Az eléadok kozotti
optikai ¢és akusztikai kapcsolat ilyenkor allithato be, s a teremhez torténd gyors
alkalmazkodast is segiti. A hozza kapcsolodd mikrofonprdoba pedig az improvizacio helyett
az atgondolt felvételkészités lehetdségét teremti meg. Kiilondsen fontos, hogy a felvétel
készit6i az aranyokat a teremben is meghallgassak. J6, ha a probara mar a szerelés befejezése
utan keriil sor, hogy akkor mar csupén a finom kiigazitasokra legyen csak sziikség.
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Jelenleg tobb terembdl is készithetd hangfelvétel, azonban e termek akusztikai szempontbol
nem egyenranguak. Ezért célszer(i, ha minden igényes felvételre szamot tartd rendezvény a
jelenlegi Nagyteremben keriil diszponalasra.
Kiils6 cégek részére készitendd hangfelvételek lebonyolitasa két modon legyen lehetséges:
e a felvételt zenei rendezd (szerkesztd) jelenlétében és iranyitdsdval a mi tanuldink
készitik, s ebben az esetben a sajat berendezéseinkkel torténnek, vagy
e ha a felvételt teljes egészében a kiilsé cég késziti, sajat eszkozeivel, s ilyenkor a mi
eszkozeinket nem hasznaljak.
Feltétleniil elkeriilendd tehat, hogy késziilékeink feliigyeletiink nélkiil, akéar csak dtmenetileg
is idegen kezekbe keriiljenek, tovabba mivel a bérmunkak bevétele messze nem fedezi a
hangtechnikai késziilékek igénybevételébdl eredd amortizacidt, lehetdleg az utobbi
megoldast kell alkalmazni.
Televizids stab tevékenysége esetén (pl. filmvetités, filmfelvétel alkalméval) valamennyi
miuszaki tevékenységet a bérlok végezzek, a hangositast is beleértve, elkeriilendd a miiszaki
eszkozok esetleges keveredését.

4. A hangfelvételek lebonyolitasa

A megrendelés alapjdn a hangtechnika szaktanar kijeloli a felvétel készitdjét, aki
egyszemélyben felel:

e a szerelési munkak atgondolt elvégzéséért,

e valamennyi késziilék rendeltetésszerii hasznalataért,

e hangfelvételnek a koriilményekhez képest optimalis mindségéért,

e a felvételek utini bontds rendezett lebonyolitdsdért, valamennyi eszkoz
visszaallitasaért,
a technikai helyiség (hangtechnika terem) rendjéért,

e a munka befejeztével a studid rendjéért, az ezskozok hianytalan meglétéért ¢€s

szlikséges adminisztracid elvégzéséért,

o a késziilékek szakszerli aramtalanitasaért.
A felvételt készitd tanuld mellé a szaktanar segitd tanulokat is rendel, illetve a felvétel
készit6je maga is valaszthat segitdket a hangtechnika szakos tanulok koziil, a szaktanarral
egyeztetve. Koncertek esetén célszerli, ha legalabb ketten segédkeznek, akik egyike
mindvégig a koncert helyszinén marad, s iigyel a késziilékekre, meggatolva, hogy a
mikrofonokhoz, allvanyokhoz stb. illetéktelenek nyuljanak. A masik segité-tanuld a
hangtechnika teremben segit a r6gzité eszkozok kezelésében. Balesetvédelmi szempontbol
is célszerli, ha a hangtechnikai teremben mindig ketten dolgoznak. Egyszerli felvételek
esetén mar két f6 is elegendd a felvétel lebonyolitasdhoz, s ilyenkor a teremben technikai
ligyeletre nincs sziikség.
A hangfelvétel készitése szellemi koncentraciot, zavartalan kornyezetet igényld
tevékenység, ezért a hangtechnika teremben csak a beosztott tanuldk tartézkodhatnak, illetve
azok, akiknek a hangtechnika szaktanar elzetesen engedélyt ad.
A felvételt készité tanuld egyszemélyi feleldsségét a beosztott segité tanuldk nem
csokkentik, utobbiakra a feleldsség még részben sem ruhazhatd at, ezért a kulcsok
felvételéért és leadasaért is egy személyben felelds. (A munkak részben sem ruhdzhatdk at.)
A felvételekkel kapcsolatos valamennyi tevékenység az egészségvédelmi szabalyok
figyelembevételével kell elvégezni. Ezért 6ndlldo hangtechnikai munkét csak az a tanuld
végezhet, aki az erre vonatkoz6 szabalyokat elolvasta €s ezt a tényt alairasaval igazolta. (A
szabalyzat egy példanya az alair6 ivekkel egyiitt a hangtechnika teremben talalhato.)
A hangfelvétellel kapcsolatos adminisztracié részben a hangtechnika teremben talalhat6
,Hangfelvételi naplo™ kitoltését jelenti, részben pedig a digitalis allomanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot. Az allomanyok véletlen torlését elkeriilendd, ez utobbit is pontosan el kell
végezni.
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Bérmilyen hibajelenségre (sercegések, kimaradasok, stb.), valamint a késziilékek esetleges
eltlinésére vonatkozo bejegyzések a tovabbi vizsgalatok szempontjabol fontosak.

A hangfelvételi munkét jelentésen segiti, ha a nagyobb, 6nalld6 miivek esetén kotta
(partitara), a sok rovid miisorszambol all6 koncertek esetén pedig pontos musor all a
felvételkészitok rendelkezésére. Ezek biztositasa a megrendeld feladata.

A technikai helyiségekben a munka megkezdésekor csak azokat a késziilékeket szabad d&ram
ala helyezni, amelyek iizemeltetése a feladat elvégzéséhez feltétleniil sziikséges.

Munka kozben folyamatosan ellendrizendd a felvétel kivezérlése, valamint az egyes
eszkozok /kiilondsen a mikrofonok és hangszordk/ talterhelésének megakadalyozésa.

A technikai helyiségek fixen beépitett 6sszekottetései még atmenetileg sem bonthatok meg,
kivéve az olyan eseteket, amikor a varatlan meghibasodéasok csak ily mdédon harithatok el.
Az alapkonfiguraciotol torténd barmilyen indokolatlan eltérés tilos!

Ugyancsak szigoruan tilos a rack-szekrények hatsé boritdinak kibontésa, az egyes betét-
késziilékek kivétele, a belsd kabelezés megbontasa, idegen késziilékek behelyezése.

A technikai helyiségekben a folyamatos ellenérzés érdekében egyidejiileg csak egy
hangtechnikai tevékenység végezheto.

A kabelekrdl a csatlakozok még ideiglenesen sem szerelhetdk le, barmilyen specialis kébel
hidnyarol, vagy javitasanak sziikségességét a szaktanarnak kell jelenteni, aki gondoskodik a
megfeleld kabel elkészitésérol.

A munkak befejezte utdn mikrofon nem maradhat az allvanyokon, azok lehetéleg azonnal
visszahelyezenddk a mikrofonszekrénybe.

A napi hangtechnikai tevékenységek lebonyolitdsahoz sziikséges valamennyi mikrofon és
kabel alland¢ tarolasi helye a 2. sz. technikai helyiség. Amennyiben egy felvétel /hangositas/
nem a nagyteremben késziilt, ugy a tobbi helyszinre ideiglenesen atvitt valamennyi
késziiléket a munka befejeztével azonnal vissza kell szallitani.

A specialis kabelek, atalakitok, késziilékek, valamint a tekercsek, CD-k, oktatdsi anyagok
tarolasi helye a szertar.

A hasznélaton kiviili kabelek csak az e célra létesitett akaszto-kampdkon tarolhatok, s
kiilonosen is keriilendd a kabelek f6ldon torténd elhelyezése és taposasa. A felvételek utan
idészakonként a kdbelek nedves ruhdval attorolendok.

A munkak végeztével a késziilékek pormentesen letakarandok.

Barmilyen idegen hangtechnikai késziilék csak a szaktanar elézetes engedélyével, hozhato
be a stidiokba.

Kiilsé felvételek esetén a késziilékek kiszallitasat a szaktanar engedélyezhetit.

A napi leltarellendrzéssel megbizott tanulok tevékenységiiket az irasbeli megbizés alapjan
latjak el. A leltarozas érdekében torténd szabad bejutasuk szamukra nem jelenti illegalis
hangtechnikai tevékenység végzésének automatikus engedélyezését.

A technikai helyiségekben kizarolag a szaktanar altal engedélyezett és hivatalosan
megrendelt tevékenység végezhetd

Barmilyen hangositasi igény jelentkezése esetén arra kell térekedni, hogy az a hordozhat6
akkumulatoros egységgel lebonyolithat6 legyen, hogy egy viszonylag egyszerii tevékenység
ne igényelje egy technikai helyiség teljes berendezésparkjanak igénybevételét. Az erdsitd
kezelését iskolank technikai munkatarsai végezzék. Ha a hangositas a a hordozhato
egységgel nem oldhatdo meg biztonsaggal, akkor a hordozhatd keverdt is kell haszndlni, s a
technikai helyiség csak a nagyon bonyolult hangositasi feladatok esetén legyen tizemben.
A technikai helyiségek munkdjanak megtervezésekor a zeneoktatds és a hangtechnika
oktatasanak igényeit elényben kell részesiteni!

A nem oktatasi céli rendezvények (szalagavato, golyabal) miisorat ugy kell megszervezni,
hogy azok az iskola technikai berendezéseivel kivitelezhetdek legyenek! A sziikséges
studio-orakat elére meg kell tervezni, s azok ne legyenek talléphetok.

A nagytermi munkdk megtervezésekor — ha azok hangtechnikai kozremiikodést is
igényelnek — figyelembe kell venni a sziikséges szerelési idoket. Ha pl. egy délel6tti munka
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el6z6 napi szereléssel oldhato csak meg, akkor nem fogadhato el olyan tevékenység, amely
a felszerelt és technikailag kiprobalt rendszert megbontja és ezaltal a masnapi indulast
veszélyezteti. Ugyanez egyazon napon is értelemszeriien érvényes.

Annak a korabbi igazgatdi utasitasnak, amely a technikai helyiségek rendjét oly modon
szabdlyozza, hogy a hangtechnikai munkdk megrendelése lehetdleg a targynap eldtt két
héttel megtorténjék, feltétleniil érvényt kell szerezni. A stadidkban dolgozo tanulok
idébeosztasa csak igy tervezhetd meg gy, hogy terhelésiik kiegyenlitett legyen,

Az egyes hangtechnikai késziilékek kiszallitasat igényld kiils6 munkak a berendezéseket
fokozottan igénybe veszik, ezért ilyen munkak csak akkor végezhetdk, ha azok az iskola és
a tanitds érdekeit szolgaljak ¢és az épiileten beliili rendezvények technikai igényeivel
egyeztetett modon torténnek.

5. A hangfelvételekkel kapcsolatos utdémunkak

A megrendeld felé lehetdvé kell tenni a kész felvétel meghallgatasat, lehetdleg a studidban.
A meghallgatas id6pontjat a megrendeléskor k6zolni kell, illetve a felvétel készitdjével ez
késobb is megbeszélhetd. A megallapodott idopontot egy megrendelés kitdltésével meg kell
erdsiteni, hogy a hangtechnika terem valoban szabad legyen.

A felvétel anyaganak bovebb tanulmanyozasa érdekében a miisor adathordozora (pendrive,
kiils6 meghajté) rogzithetd, vagy felhé-tarhelyen megoszthatd. Az adathordozordl a
megrendeldnek (eléadonak) kell gondoskodnia.

6. A Hangtechnika teremben betartand6 egészségvédelmi eldirasok
A Hangtechnika teremben végzett gyakorlati tevékenység soran a balesetek elkeriilése, valamint
egészséglink védelme érekében az alabbi eldirasok betartasa kotelezo:

A késziilékeket ne érintsiik nedves kézzel.

Valamely késziilék altal okozott villamos rovidzarlat esetén azok Ujrakapcsolésa tilos, ezt
csak szakképzett miliszerész végezheti el.

A hangtechnikai késziilékek rendellenes miikodése (tulmelegedés, fiist, égett szag, stb.)
esetén a késziiléket azonnal kapcsoljuk ki, és a keverdpulton jol lathato feliratot helyezziink
el, megjeldlve a jelenséget, pl. ,,a keveré meghibasodott™ stb. Ezzel keriilend6 el, hogy a
hibas késziilék bekapcsolasaval masok kisérletezzenek.

Barmilyen villamos miikodésti késziilék esetleges kigyulladasa esetén azonnal
aramtalanitsunk, a tiizet pedig csak szaraz oltdanyaggal olthatjuk, tehat vizzel nem!

Az alkalmazott akusztikai burkolatok védorétege alatt iivegpor van, ezért a burkolatok
megsértése, kézzel torténd érintése tilos!

Nagyobb késziilékek, mikrofonallvanyok szallitasakor, felallitasakor, a kaébelek
lefektetésekor sem sajat, sem iskolatarsaink épségét ne veszélyeztessiik. A lefektetett
kabelek ne tartalmazzanak olyan hurkokat, melyek botlasveszélyt okoznak. Minden kabelt
a hozzatartozo késziilék alsd részén rogziteni kell, hogy azok megrantdsa ne okozza a
késziilékek (pl. mikrofonallvanyok) eld6lését.

A felvételek hallgatasakor ne allitsunk be olyan hangerdt, mely a flilnek megterhelést okoz.
A késziilékek mogotti térben — tekintettel a lefektetett kabelek altal okozott fokozott
balesetveszélyre — lehetdleg ne tartdzkodjunk.

Barmilyen baleset esetén — az elsOsegély nyujtas vagy orvosi ellatas siirgds biztositdsa
mellett — a baleset okat, lefolyésat, a sértett adatait a portan talalhat6 ,,Baleset naploba” be
kell jegyezni.

Melléklet: A Hangtechnika terem késziilékeinek héalozati be- és kikapcsolési rendje

7. Egyéb rendelkezések:

A studidkban ¢és a szertarban elhelyezett késziilékek jelentds €s potolhatatlan értéket
képeznek, ezért a fentiek betartasa minden felvételkészité szdmara kotelez6. Ugyancsak
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elengedhetetlen a balesetvédelmi eldirasok betartdsa. Ezért minden olyan esetben, amikor
szand¢kos feleldtlenség kovetkeztében

e Dbaleset kovetkezik be,

e a késziilekeket engedély nélkiil illetéktelenek kezelik,

e a késziilékek meghibdsodnak, vagy eltiinnek,
az elkovetdkkel szemben fegyelmi vizsgalat indul.

- Astadidkban elhelyezett késziilékekhez csak a stidiomunkéra beosztott tanulok nyulhatnak.
Amennyiben az el6adok a mikrofonokat dnkényesen mozgatjak, vagy nagy hangnyomassal
terhelik (pl. kozelrdl rakiabalnak a membranokra), az ebbdl eredd karokért az elkdvetdk
kartéritési felelosséggel tartoznak.

12. A téritési dijak

Az intézmény oktatasi tevékenységéhez, alapfeladatdhoz kapcsolodo téritési dijak, tandijak,
megallapitasanak, beszedésének és ellendrzésének modjat a hatalyos jogszabalyok EMMI rendeletek
hatdrozzak meg. A Tankeriileti K6zpont tanévenként kiadott tandijrendelete hatarozza meg annak
Osszegszerliségét, befizetése a Kréta feliiletén keresztiil torténik.

13. A nemdohdnyzok védelmére
vonatkozo 1999. évi XLII. torvény 2012. januar 1-én életbe lépett modositasa alapjan:
dohédnyozni az iskola egész teriiletén tilos.
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VII. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. Az intézmény neveldtestiilete
a) A neveldtestiilet — a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 70. §-a alapjan — az
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.
b) A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2. A neveldtestiilet értekezletei
a) A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd — tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

b) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges probléméainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 50 %-a, valamint az intézmény
igazgatdja vagy vezetOsége sziikségesnek latja. A neveldtestiilet jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol.

c) A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség vagy tanszak tanulmanyi, illetve zenei munkajanak
¢s neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezlet) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.

A nevelGtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitdé pedagdgusok,
illetve a tanszak zenetanarai vesznek részt. Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok,
illetve tanszakvezetd megitélése alapjan — barmikor tarthatd aktudlis problémak megoldasara.

d) A nevelGtestiileti értekezletek tigyrendi menetét 1asd a 9. sz. mellékletben.

3. A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A neveldtestiilet hatarozatait és dontéseit — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatarozatok eredménye az értekezlet jegyzOkonyvében kertilnek rogzitésre.

4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

a) A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tv. 71. §-a szerint az intézmény
pedagdgusainak szakmai-moddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez ellendrzéséhez. A pedagdgusok
kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

b) Az intézmény szakmai, a nevelOtestiilet altal atruhazott munkakozosségeinek jogkorei: A
munkakozosség-vezetdje segiti a szakmai irdnyitast, valamint az innovacios torekvések
realizalasat az igazgatdval €s a szaktandcsadokkal, ill. kiils6 szakértokkel egylittmikodve.

¢) az intézményben miikodé munkakozosségek: Kozismereti blokkban az osztalyfonoki-
munkakozdsség, a szakmai-mivészeti képzés terliletén mind a zeneiskola, mind a
szakgimnazium vonatkozasaban e feladatot a tanszakok toltik be a munkakozosségek
funkciojat, melyeket a tanszakvezetdk iranyitanak.

d) Minda kozismereti munkakdzosség vezetdjét, mind a tanszakvezetdket az iskola igazgatdja
bizza meg.

3. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
a) A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban a szakmai munkakozosségek feladatai:

22 22



fejlesztik a szaktantargyi és zenei oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,

végzik a tantargy és tanszak csoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismere
tszintjét, készségeit,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.

b) A kozismereti targyak szakmai munkak6zdsség vezetdjének jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja, helyi tanterve és éves munkaterve
alapjan a munkakdzosség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért
a szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat /tanorakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra,

ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato, ill. a helyettes felé,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére,

c) A tanszakvezetd jogai ¢és feladatai:

az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség éves programjat,

utmutatast ad és segiti a kezd6 tanarok munké;at,

latogatja a munkakdzosséghez tartozo tanarok orait, valamint a tanszaki hangversenyeket,
javaslatot tesz a tanulok beosztdsara és a ,,B” tagozatba valo besorolasukra,

figyelemmel kisérik a ,B” tagozatos tanulék eldmenetelét, zenemiivészeti
szakgimnaziumi, illet6leg szakiranyt féiskolai tanulméanyokra valé elékészitését,
szaktanacsadoval torténé megbeszélés alapjan kolcsondsen odraldtogatasokat, bemutatod
tanitasokat szervez,

modszertani megbeszéléseket tart,

véleményt nyilvanit a munkakozosség tagjainak munkdjat és jutalmazasat illetdleg,
képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken,

javaslatot készit az adott tanszak eszkozfejlesztésére /hangszerek, kottak, konyvek,
folyoiratok stb. beszerzésére/,

szervezi ¢és ellendrzi a szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznaldsat,

figyelemmel kiséri az 01j kiadvanyok /zenemiivek/ megjelenését.
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VIII. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

1. Az iskolakizosség
Az alkalmazott, sziil6i €és tanuldi kozdsségek Osszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo technikai,
adminisztrativ dolgozokbol all (SZMSZ VILI. fejezete, kozalkalmazotti jogszabaly).

3. A Sziiloi Kozosség
A Sziiléi Kozosség valasztmanya minden osztaly egy-egy valasztott képvisel6jébdl all, vezetdjét a
valasztmany valasztja meg.

a) Az osztalyok sziildi kozosségének tevékenységét az osztalyfonok segiti. A sziildi kozdsségek
véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott elnok, vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

b) Azintézmény sziildi valasztmanyat kérés esetén az iskola igazgatoja tajékoztatja az intézmény
munkajarol és feladatairdl. Az iskolai sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval
tart kapcsolatot.

A Sziil6i Kozosség dontési, egyetértési, javaslattevo jogkorérol

A neveldtestiilet évente két alkalommal k6z6s délutani fogadoorat tart.

A sziilok kozosségei — képviseldiken keresztiil, vagy egyénileg — déleldtti fogaddorajukon
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagogusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegii, a
pedagodgus testiiletek vezetdit.

Az iskola honlapjéan az iskola vezetdségének elérhetdsége (elektronikus levélcime) is olvashato.

A sziilok kozosségeinek képviseldi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre, észrevételeikre —
ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra —vélaszt kapnak, a tématol fiiggden irdsban vagy szdban.
A sziil61 kozosségnek véleményezési joga van a 20/2012 (08.31) EMMI rendeletben foglaltak szerinti
iigyekben. (Pedagogiai program, szmsz, hazirend valtozasa, érettségi vizsga tdjékoztato, tanuloi
jogok érvényesitése.)

A Sziiléi Kozosség feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

4. A Didkonkormdnyzat
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. Kozoktatasi Torvény 48. §-a rendelkezik a
tanulokozosségeket és a Didkonkormanyzatot érintd kérdésekrol.

a) A Didkonkormanyzat miikddési rendje.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A DOK tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A DOK véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A DOK feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkddését. A DOK — a nevel6testiilet véleményének
meghallgatisa utan dont:

e sajat miikodési rendjérol, amelyet a neveldtestiilet hagy jova

e munkatervének elfogadasarol

e tisztségviseldinek megvalasztasarol
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az intézményi tanacsba kiildott képviseld(ik) személyérdl

a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

a DOK tajékoztatasi rendszerének l1étrehozasardl és mitkodtetésérol

Kezdeményezheti a Didkparlament dsszehivasat tanévenként legfeljebb két alkalommal

A DOK-nak véleményezési joga van:
e az SzMSz elfogadasakora Hazirend elfogadasakor €¢s modositasakor
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaladsakor

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkdzgytilést kell szervezni a DOK miikodésének és
a tanuldi jogok érvényesiilésének céljabol. A Didkonkormanyzat akkor képviseli az egész
diakkozosség tobbségi véleményét, ha A DOK elndkére a didksag tobb mint fele szavazott. A
Didkonkormanyzat vezetdje minden - a didksagot érintd — ligy megtargyalasakor az iskolagytiléseken,
illetve neveldtestiileti értekezleteken részt vehet.

b) A DOK munkajat a tanulok altal felkért, az igazgato altal megbizott tanar segiti.
A didkmozgalmat segitd tanadr munkdajanak fobb teriiletei:
e - adidkonkormanyzat segitése
e - a kiilonb6z6 szak- és kulturdlis teriileteken miikodd didkcsoportok munkajanak ossze-
hangolasa
- a csoportokat iranyito, segitd pedagdgusok munkéjanak tamogatasa
- didk dnkormanyzati jogositvanyok érvényesiilésének segitése
- az iskola hagyomanyrendszerének apolésa, tovabbfejlesztése
- részvétel az iskolai megmozdulasok, iinnepélyek, kulturalis események iranyitasaban
- diakkozgytilések szervezése
- folyamatos kapcsolattartas az iskolai didktanaccsal
- kapcsolattartas az iskola, e teriilet feliigyeletével megbizott helyettesével
- munkdjarol és az altala vezetett teriiletrél beszamolot készit az iskola igazgatdjanak
- munkajat a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részében (22-26 6ra) latja el
- iranyitja €s ellendrzi a didkonkorményzat pénziigyeit.

3. Az Intézményi Tandcs

Az Intézményi Tanacs a Kozn. Tv. 73. §-ban megfogalmazott elvek alapjan miikodik. Az Iskola
vezetése minden olyan kérdésben tdmaszkodik az IT véleményére, amelyben erre a vonatkozo
jogszabalyok az IT szamara lehetOséget biztositanak. A Tanacs a Sziil61 K6zosség, a NevelOdtestiilet
és a helyi Onkorményzat egyenld szamu kiildéttjeibol 4ll.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Az intézményi tanacs véleményét kell kérni a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzdés megkotése eldtt.

Az Intézményi Tanacs miikodésérol sajat alapitod okirata rendelkezik.

6. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosségek diakjai a tandrdk /foglalkozasok/ tilnyomd tobbségét az orarend szerint
latogatjak. Az osztalyk6zdsség, mint intézmény Didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

e megvalasztja az osztaly titkarat,

o kiildottet delegal az intézmény Didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
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7. Az osztalykozosség vezetdje: az osgtalyfonok

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgato
bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztdlyban tanitd pedagéogusok mikroértekezletének
Osszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyait,

e az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi,

e cgyiittmiikddik a Didkonkormanyzat képviseldjével, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozdsségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 neveld tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmdnyait segitd személyekkel
(intézményi mentor, pszicholdgus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
gyamiigyi munkatars),

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitd javaslatat az altala megallapitott
1d6kozonként a testiilet elé terjeszti,

e mikro- ¢és sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a Kréta feliiletén
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (Kréta adminisztracio vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot),

e gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol,

e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

o az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel
a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

8. Belso kapcsolattartds dltaldnos formdi és rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus vezetdk, a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszere és konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

9. A sziilok tajékoztatdsanak formdi

e szoObeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali
idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak)

e rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (elektronikus csatornakon, illetve a Kréta feliiletén).

b) A sziil6i értekezletek

® Az osztalyok sziiloi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.

e A sziildk a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az
iskola, a tanév kezdetét megel6zd elsd sziiloi értekezletrdl a gyakorlat szerint majusban -
a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének zavartalansdga érdekében.
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e Az Uj osztalykdzosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az
osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.

e Az iskola tanévenként legalabb 2 sziiloi értekezletet tart.

e Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk €s az osztaly munkakozosségének elndke
hivhat 0ssze - a felmeriild problémdk megolddsara — az igazgatoval €s a tantestiilettel
egyeztetett idépontban.

e Plenaris sziil6i értekezlet minden tanév szeptemberében az igazgatd vezetésével.

c) A szil6i fogadoorak

e Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként legalabb 2 alkalommal tart sziiléi
fogaddorat.

e Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontokban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, irasban kell idépontot egyeztetnie.

d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas

e Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6é minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a Kréta megfeleld feliiletén feltiintetni.

e A Kréta feliiletén a pedagdgus folyamatosan és naprakészen koételes vezetni valamennyi
tanuldja eldmenetelét, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy — vagy kétorés
tantargyakbol félévenként minimum 3, a heti harom, vagy ennél nagyobb oéraszamu
tantargyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhato6 a tanulo.

10. Az intézmény kiilso kapcsolatai

A fenntartokkal valo kapcsolattartas szolgalati Giton torténik.

Az igazgatd rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozponttal, az
Onkormdanyzattal, a Sziildi Kozdsséggel, Didk Onkormanyzattal és Intézményi Tanaccsal,
véleményiiket kérheti az iskolai €letet érint6 kérdésekben.

Az intézmény kapcsolatrendszerében elengedhetetleniil fontos mas kozép- és fels6foku oktatasi
intézményekkel, a kertileti pedagogiai szolgaltatd kdzponttal, a kozmiivel6dési intézményekkel vald
konstruktiv egyiittmiikodés.

Ugyancsak kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosité szolgalataval és a Szakszolgalatokkal.

A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas kiterjed:
e pszichologusi szakszolgalat igénybevételére;
e problémas tanulok nevelési gondjainak kezelése;
e sziilokkel kapcsolatos anyagi, szellemi problémdk konzultacids megbeszélésére és
kezelésére;
e tovabbtanulasi és palyamddositasi esetekben konzultaciora.

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgalattal torténd kapcsolattartés kiterjed:
e részleges €s teljes testnevelési felmentést igényld tanulok segitése;
o fogaszati ellatas;
e iskolai balesetekkel kapcsolatos ellatés;
e mentalhigiénés problémak kezelése;
e tinédzser n6gydgyaszati ambulancia igénybevétele.

A Szakszolgalatokkal torténd kapcsolattartas kiterjed:
e a tanulasi és beilleszkedési problémakkal kiiszkddo tanulok fejlesztésére
e arészképességi problémak kezelésére
o fejlesztési feladatok tartalmi kordinacidjara
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A muvészeti képzés teriiletén kapcsolattartas — alkalomszeriien — kiilfo1di oktatasi intézményekkel (a
kapcsolattartas az igazgatd hataskorébe tartozik).

IX. A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK IGAZOLASA

1. A tanulok felvétele
Az iskolaba felvétel vagy atvétel alapjan lehet bejutni, mely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
¢s az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

2. A felvétel tanulmdanyi feltételei és a felvételi vizsga

Az iskola a felvételi kovetelményeket felvételi tajékoztatoban koteles nyilvanossagra hozni. Az
iskolai felvételi vizsgat az iskola pedagdgusaibdl allo bizottsag elétt kell tenni, melynek tagjait az
igazgatd bizza meg. A felvételi vizsgak idOpontjat az iskolai Munkaterv hatarozza meg a Tanév
Rendjében meghatarozottak szerint. A Szakgimnéazium és a Zeneiskola 6nallo felvételi eljaras szerint
dont a felvételrdl. A Szakgimnaziumi felvételi vizsga mindenkori rendje az iskola honlapjan érhetd
el. A zeneiskolai felvételi csak alkalmassagi feltételeket allapit meg.

3. A tanulok jogai és kotelességei

Az intézményben oktatott tanulok jogait a Nkt. 27. fejezete szabalyozza.

Az intézmény feladata megteremteni a jogok érvényesitésének feltételeit. A tanuldi jogokat és
kotelezettségeket a Hazirend tartalmazza.

4. A tanulmdanyokkal kapcsolatos vizsgakovetelmények

a) Az intézményben a kozismereti tantargyak teriiletén lefolytatand6 allami vizsgdkrol szo6lo
rendelkezéseket a 100/1997., az Erettségi vizsgarol sz616 korméanyrendeletek hatirozza meg.

b) A helyi vizsgék a kovetkezOk lehetnek:

felvételi,

e osztalyozo,
® javitod,

e szintfelméro,
[ J

°

[ J

félévi- illetve év végi vizsga,
érettségi, illetve képesitd vizsga
zeneiskolai alapvizsga
e zeneiskolai zarovizsga
A részletes vizsgakdvetelményeket a Pedagdgiai program ¢€s a Helyi tanterv tartalmazzak.

3. A tanuldi jogviszony megsziinése

A 2011. CXC. Koznevelési torvény alapjan 2012. szeptember 1-t6l felmend rendszerben a
tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld betdlti a tizenhatodik életévét. A
sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettsége meghosszabbithatd annak a tanitasi évnek a végéig,
amelyben a huszonharmadik életévét betdlti. A tankotelezettség meghosszabbitasarol a szakértoi
bizottsag szakértéi véleménye alapjan az iskola igazgatdja dont. Ezen til a tanuldi jogviszony
megszlinhet a tankoteles tanuld madsik iskoldba torténd atiratkozasaval, nem tankdteles tanuld
kiiratkozasaval, illetve a tanulmanyok befejezésével.

6. Jutalmazds és fegyelmi intézkedésk
A tanulok jutalmazasanak elveit €s a fegyelmi intézkedéseket a Szakgimndziumi és a zeneiskolai
Hazirend tartalmazzak.
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X. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI MUNKA

A gyermek ¢és ifjusagvédelem szorosan kapcsolodik az iskola pedagogiai tevékenységéhez. Fontos
feladatunk a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, ill. egyiittmiikddve a Gyermekjoléti
Szolgalattal. Ha az iskola a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ill. sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a
gyermekvédelmi rendszer keretében miikodd intézményekkel, hatosagokkal.

Az iskola vezetdje gondoskodik
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsok munkajahoz sziikséges feltételekrdl.
e A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sok személyérdl, valamint arr6l, hogy mely id6pontban
¢s hol kereshet6 fel minden év elején irdsban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldsok kiemelt feladatai:

e tijckoztatja a tanulokat, hogy milyen problémakkal fordulhatnak hozza, ill. ismerteti az
iskoldn kiviili gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézményeket.

e a kollégakkal szorosan egylittmikodve felméri az iskola hatranyos helyzett, ill.
veszélyeztetett tanuloit, a veszélyeztetett tanuloknal — szilikség esetén — az osztalyfonokkel
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

e a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

e a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes teleptilési
onkorményzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatds természetbeni ellatds forméajaban
torténd nyujtasa érdekében.

e az iskola kozponti hirdet6tablajan kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatd fontosabb
intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, KEK vonal) cimét, telefonszamat.

e aziskolanevelési programja, gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatojanal, tdjékoztatds nyujtdsa a tanulok, a sziilok és a
pedagogusok részére.

A iskola az osztalyfonokok vezetésével tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadéassal segitséget nyljt
a tanuloknak és a sziiloknek a fels6foku tanulmanyok megkezdéséhez.

A pedagogusok feladatai gyerekvédelem terén:

a.) A veszélyeztetett gyerekekkel

o A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonokok kozremiikodésével: nyilvantartasba
vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és sulyossaganak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi
teendokre javaslattétel, egyeztetés a gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekvédelmi
koordinatorral.

e A veszélyeztetett gyerekek szabadidds tevékenységének és tanuldsi eldmenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra (pl. sziikség esetén kiilsd
szakember bevonasa, viselkedésmodosito eljarasok).

e Drog ¢és biinmegeldzési programok szervezése.

e Tanacsadas tanuldknak, sziiloknek, pedagogusoknak.
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A veszélyeztetett tanulok szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsag biztositasa (pl. dnismereti
csoport, tdborok).

Fegyelmi eljarasokon valod részvétel

Szocialis ellatasok szambavétele (ingyenes étkeztetés, tankonyvvasarlasi timogatas).

b) A hatranyos helyzetli gyerekekkel

A hatranyos helyzetli tanulok felmérése az osztalyfonok segitségével

Nyilvantartasba vétel, a hatranyos helyzet tipusanak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi
teenddkre javaslattétel

A hatranyos helyzeti gyermekek szabadidds tevékenységének és tanari eldmenetelének
figyelemmel kisérése, adott esetben javaslattétel a valtozasokra

A hatranyos helyzetli gyerekek szamaras hasznos sziinidei elfoglaltsdg biztositasa (tdborok)
A veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése

Tanacsadas tanuloknak, sziiloknek, pedagogusoknak

szocidlis ellatasok szambavétele (ingyenes étkeztetés, ingyenes tankdnyv)

¢) Az intézmény valamennyi gyermekére

Altalanos prevencios tevékenységek, az iskolat koriilvevé szocialis tarsadalmi kornyezet
fliggvényében

A metélhigiénias programok bevezetésének szorgalmazasa

A didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartas valo kapcsolattartas

Szocidlis ellatasok szdmbavétele

Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete

XI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili foglalkozasok l1éteznek:

sportkor,

konyvtar,

novendékkoncertek

egyéb, a Hazirendben részletezett szakmai és szabadidds programok.

Az iskolai sportkor miikodésének szabalya
1. Altalanos rendelkezések

Az iskolai sportkor feladata, hogy az iskola pedagogiai programjaval 6sszhangban segitse eld
a mindennapi testedzés megvaldsitasat, tovabba az iskoldban gyakorlatban is Iétezd
egésznapos leterheltség mellett valos kikapcsolddasi és felfrissiilési lehetdséget biztositson a
tanulok szamara.

Az iskolai sportkor alapszabaly szerinti miikodését az kdzismereti igazgatohelyettes feliigyeli.
Az iskolai sportélet megteremtése és fejlesztése az egész intézmény, illetve a tantestiilet
kozos feladata és érdeke. A sportkor szervezése, miikddtetése a testneveld tanar mindenkori
munkakori feladata.

2. Az iskolai sportkor célja és feladatai

Tagjainak rendszeres helyi — intézményen beliili és intézmények kozotti — testedzési és
sportolasi lehetdségek megteremtése, szervezése.

A testedzés, a sportolas népszertiisitése, a rendszeresen sportold tanulok szamanak novelése.
A testedzés, a sportolas intézményi feltételeinek javitasa, az iskola népszertsitése a kiilonb6z6
versenyeken, bajnoksagokon, sporttaldlkozokon.

Kapcsolatok kiépitése €és apolasa mas intézményekkel, iskolai és didk sportszervezetekkel.

30 30



e Tamogatok, segiték szervezése a testedzési, sportolasi feltételek javitdsahoz, a sportkor
célkitlizéseinek megvalositasahoz.

3. Az iskolai sportkor tagsaga
e Az iskolai sportkor tagja lehet az iskola nappali tagozatanak barmelyik tanuloja.
e Az iskolai sportkdrbe valo be- és kilépés onkéntes.
o A sportkori tagsag a tanuloi jogviszony kezdetétdl annak megsziinéséig tarthat.

4. Az iskolai sportkdri tag jogai és kotelességei
a.) A sportkori tag jogai:
e részt vehet a sportcsoportok munkajaban, rendszeres sporttevékenységet folytathat;
e hasznalhatja a sportkor rendelkezésére allo sportlétesitményeket, sporteszkozoket,
sportfelszereléseket;
e a sportkor képviseletében részt vehet a sportversenyeken;
e véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sportkort érintd kérdésekben.

b) A sportkori tag kotelességei:
e folytasson rendszeres sporttevékenységet;
e tartsa be a sportkor alapszabalyat,
e (vja a sportkor rendelkezésére allo testnevelési €és sportlétesitményeket, sportszereket és -
eszkozoket, sportfelszereléseket;
e magatartasa legyen mindenkor sportszert;

Mindennapos testedzés formai

e osztalyonként heti 5 testnevelés ora

e heti 2 sportkor

e d¢lutdn az udvaron: asztalitenisz, tollaslabda, labtengd, a miflives palyan: kispalyas
labdaragas.

e a tanulok az egyéni gyakorlasok sziinetében a testneveld altal dsszedllitott €s a testnevelés
oran begyakorolt (els6sorban tartasjavitdo és lazitdé feladatok) gyakorlatsort rendszeresen
végzik.

Az iskolai sportkdr €s iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje és formai
e a kozismereti tandri értekezleteken sziikség szerint illetve kérésre a testneveld beszamol a
testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokrol, eredményekrol
e alkalomszerfien az osztalyfondki munkakozdsség, testneveld, DOK vezetStandra
megbeszélést folytat (pl. didknapi sportprogram, tomegsport rendezvények szervezési
feladatainak megbeszélése.
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XII. TANKONYVRENDELES

1. A TANKONYVRENDELES SORAN FIGYELEMBE VEENDO JOGSZABALYI

RENDELKEZESEK

1.1 A tankonyvek kivalasztdsa soran az alabbi jogszabalyi rendelkezéseket kell figyelembe venni:
A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

e 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

e 96.§ (6) A tanuldk tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatas terhére a
sajatos nevelési igényli tanulok neveléséhez-oktatasdhoz a szakmai munkakdzosség €s az
iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasat
szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett, ha az iskoldban
a neveld €s oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

1.2 Az allami tankdnyvtadmogatasban alanyi jogon részesiilok kore:

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatdsnak a kdznevelés nappali rendszeri iskolai oktatas 10—16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szold 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszert alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanulo
ingyenes tankonyvellatasban részestil.

1.3 Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozasdnak modja:

e A tankonyvellatas finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza
tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szo6lo 1431/2019. (VIL 26.)
Korm. hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa
valamennyi koznevelési intézmény esetében - fenntartotol fiiggetleniil - kozvetleniil
valosul meg.

e Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozdsdban a KELLO a szamlat az
iskola/fenntartd részére — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem
igényel” megjeldléssel — kidllitja ¢és megkiildi az iskola/fenntartd részére, annak
ellenértékét az iskolanak nem kell megtéritenie.

e A tankonyvrendelés soran az intézmény szamara rendelkezésre allo, allamilag timogatott
rendelési keret a Magyarorszag targyévi kozponti koltségvetésérdl szold targyévet
megel6zd évi torvényben meghatarozott tanulonkénti tdmogatas és az intézmény altal a
KELLO tankonyvrendelési rendszerébe felvitt diakok szama altal meghatarozott szorzat
Osszege. A KELLO tankdnyvrendelési feliilete nem engedi a meghatarozott keret allami
tamogatas terhére torténd tallépését.

1.4 Fejlesztd eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényli tanulok részére:

e A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 96. § (6) bekezdésében
meghatarozott esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényii
tanulok neveléséhez-oktatasahoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkdozok
is beszerezhetdk tankonyv helyett.

1.5 A fenntart6 altal finanszirozott téritéses rendelés lehetdsége (tankonyv, konyv, SNI, egyéb
taneszk0z)

e Téritéses rendelés vehetd igénybe, ha a tdmogatasi keretet felhasznaltdk, és/vagy a
fenntartojuk lehetdséget ad egyéb forrasbol finanszirozand6 rendelés leaddsara. A
rendelés leadasanak eldfeltétele a Konyv- és taneszkozellatasi szerzédés fenntarto altali
megkotése. Abban az esetben, ha az el6z0 tanévben ezt a szerzddést az
Intézmény/Fenntarté megkototte a Konyvtarellatoval, az az adott tanévre is érvényes.

2. A TANKONYVRENDELES TARGYEVI MENETRENDJE
* marcius: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési feliiletet (tankonyvrendeles.kello.hu) az
intézményi, valamint a tanuloi adatok attoltésére €s rogzitésére.
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+ aprilis: a tankonyvfelelésok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezdrasa, fenntartoi
jovahagyas.

 aprilis: az SNI fejlesztdeszkozok rendelésének leadasa, SNI rendelés lezardsa, fenntartoi
jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

* majus — junius 30.: a tankdnyvfelel6sok moddosithatjak az alaprendeléseket, legkésébb ekkor
kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartdi jovahagyas itt is sziikséges.

» augusztus 1—31.: a KELLO kiszéllitja az alaprendelés soran megrendelt tankonyveket.

» augusztus — szeptember 15.: a potrendelés leadasanak iddszaka a tankonyvrendelési feliileten
a fenntartd jovahagyasaval.

» szeptember: a KELLO kiszallitja a pétrendelésben megrendelt tankdnyveket.

+ szeptember — aprilis 28.: évkozi rendelés leadasa a tankonyvrendeles.kello.hu feliileten.

XIII. NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen az oktatasi dgazat iranyitasi
rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast az intézmény
igazgatdja (vagy az altala megbizott személy) alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasat érintd kérelmek papir alapti masolatat. Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

XIV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

1. Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a feleldsoket a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

2. A nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabbd nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo6 linnepeink:

oktober 6. aradi vértanik

februar 25. kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
aprilis 16. holokauszt aldozatai

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Nemzeti linnepeink:

e oktober 23,
® marcius 15,

Szakmai hagyomanyainkat apol6é eseményeink:
e Hangverseny-sorozat latogatasa,
e Hazi versenyek rendezése
e Tild a Steinway
e Tihanyi tdbor
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Golyabal

Szalagavto bal

Egyiittesek hagyomanyos koncertjei
Didknapi sportversenyek

Ballagas és szerenad

Térzenek

Novendékkoncertek

3. A hagyomanyépolas kiilséségei:
e az intézmény cimere, a Magyar Koztarsasag cimere és zaszlaja,
e az iskola tanuldinak kdételezd tinnepi viselete:
o Az eléadomiivészet terén elfogadott hagyomanyos 6ltozet-variaciok — alkalmi egyeztetés
szerint.

XV. EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védono feladata.

Hetente meghatarozott napon 8-12 6raig tartézkodnak az iskolaban.
Feladatkoriik:
e atanulok egészségiigyi, higiénés vizsgalata évente egyszer,
e tiidoszilrés, fogaszati ellendrzés lebonyolitasa, leletek beszedése, figyelemmel kisérése,
e tanuldk adott, egyéni egészségligyi problémainak kezelése,
e cgészségiigyi, metal higiénés, higiénés tajékoztatas az osztalyok tanuldinak (osztalyfonoki
orék keretében évente két alkalommal),
e kiilon AIDS elleni kampany szorolapokkal, el6adéassal (osztalyfonoki ora keretében évente
egyszer),
e kabitoszer ellenes kampany szérolapokkal, eléadassal (osztalyfondki €s biologia orak
keretében, félévente 1-1 alkalommal; adott esetben szakértok bevonasaval),
e cgészségiigyi kiadvanyok, szorolapok kezelése.

XVI. AZ INTEZMENY VEZETOINEK, PEDAGOGUSAINAK, VALAMINT MAS
ALKALMAZOTTAINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES A BALESET ESETEN

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasaik ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni. Minden
osztalyfénok kotelessége, hogy a gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirdsokat, a veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat
minden tanév elején, valamint sziikség szerint (pl. kirdndulds soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertesse.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:
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e az intézmény kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait

e arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)

e a menekiilés rend;jét

e a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A téli és nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.
A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni.
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen balest, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettesnek.

E feladatok ellatdsdban sziikség esetén a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek,
alkalmazottnak is részt kell vennie.
A balesetekrdl eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallité intézmény Orzi
meg.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod esetek
megeldzésére.

A tanulok egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal értesiteni kell az
intézmény vezetdét. Az intézmény vezetdje mérlegelési jogkorében eljarva értesiti a megfeleld
hatésagokat és a fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. év szeptember honap 1. napjan, a 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2015.
szeptember 1-jén készitett SZMSZ.

2. Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha a médositasat kezdeményezi a didkonkorményzat, az intézmény dolgozoinak ¢€s tanuldinak
nagyobb csoportja, az Intézményi Tandcs, vagy a Sziildi Szervezet.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabélyaival.

3. Az SZMSZ elhelyezése

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Hazirendjének és Pedagdgiai programjanak
egy példanyat az iskolai Titkarsagon helyezziik letétbe, ahol a hivatali idében lehet tanulmanyozni.
Tanulmanyozasra, megtekintésre a tanulok, sziileik, ill. a nevel6testiilet tagjai, az iskola dolgozoi
kérhetik ki. A hatalyos SZMSZ tovabba megtekinthetd elektronikus formaban az intézmény
honlapjan.
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Budapest, 2022. augusztus 31.
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XVII. FUGGELEKEK

1. Munkakori leiras mintak

1. sz. melléklet

Igazgatohelyettesek:

A k6zalkalmazott NEVE: .......c.coueeriemnssermssnscrr e s e sns s e s e sas s
Munkakére: pedagbgus
Beosztas: igazgatdhelyettes

Munkaltatoéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja,
az egyéb munkaltatodi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Szervezeti egysége: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti
Iskola

Munkarend:

Heti munkaidd: A kinevezésben meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztasa: A munkaid6 beosztasara a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyadok.

Az igazgatohelyettes feladat és hataskore

Az igazgatbéhelyettes alapveto feladata az iskola igazgat6janak tAimogatasa az iskola iranyitasi
és adminisztrativ feladataiban. Ezen kiviil oktatasi feladatai korében a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, tanitasa. (Oktatasi feladataival kapcsolatban a pedagégusokra vonatkozo
munkakoéri leiras az irdnyadd!)

Munkajat a legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény pedagégiai programjanak
és helyi tantervének, valamint Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének
megfelel6en végeznie. Ezzel 6sszefiiggésben feladata kiilondsen, hogy:

e szoros egylittmiikodésben a tobbi helyettessel tesz javaslatot az igazgatonak az intézményi
orakeret felhasznéalasara (tantargyfelosztas),

o clkészitse a szakteriiletéhez tartoz6é pedagdgusok kinevezésének alapjat képezd munkaido-
tervezetet,

e a fentiek alapjan naprakészen vezeti a KRETA orarendi adatait,

e minden szakteriiletével kapcsolatos adminisztrativ feladat elvégzésében egylittmiikodik az
iskolatitkarokkal és megfeleld adattartalommal tdmogatja munkajukat, ekként felel a rogzitett
adatok szakmai tartalmanak hitelességéért,

o személyi kérdésekben javaslatot tehet az iskola igazgatdjanak,
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e atanszakvezetOkkel (osztalyfonokokkel) egylittmiikddik a tanszaki 6raszamok felosztasdban,
a vizsgarendek 0sszehangolasaban,

e cllendrzi a szakteriiletéhez tartoz6 pedagégusok adminisztrativ feladatainak maradéktalan és
hibatlan elvégzését,

e az iskolai kommunikacioban elvégzi a szakteriilete szerinti aranyos feladatot,

e Osszehangolja a felvételi eljarassal kapcsolatos teenddket,

o sziikség esetén segitséget nyljt a didkok tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok soran,

o kozremiikodik a szlikséges helyettesitések megszervezésében, az azzal kapcsolatos
feladatkiosztasok Osszeallitasaban,

e sziikség szerint koordinalja az iskolatitkarok és a pedagdgiai munkat segitd dolgozok
feladatait,

e figyelemmel koveti az oktatds-irdnyitassal kapcsolatos jogszabalyi, rendeleti eldirasok

valtozasat,

szlikség szerint részt vesz vezetdségi értekezleteken,

ellendrzi az intézmény Hézirendjének, Szmsz-ének betartasat,

orakat latogat,

iskolai rendezvények szervezését koordinalja, vagy személyesen végzi,

a szakteriiletének megfeleld vizsgaszervezést (alap- €s zarovizsga, szakmai vizsga, érettségi,

stb.) intézi, illetve feliigyeli,

o termek elosztdsaban, Orarendek Osszedllitdsaban egyiittmikodik az intézményi
kapcsolattartokkal, tanszakvezetdkkel,

e javaslatot készit a szakterlilete munkajahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, javitasara,

e aziskola igazgatoja altal készitett ligyeleti rendszerint rendelkezésre all,

e folyamatos kapcsolatot tart fenn — els6sorban elektronikus uton — a szakteriiletéhez tartozé
pedagogusokkal, és gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges informéciok haladéktalanul, idében
eljussanak hozzajuk.

Budapest, ....cccouerieeiniiin e e
Makovecz Pal

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ....cccoevrrieiniin i

kozalkalmazott alairasa
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2. sz. melléklet
Zenetanar:
A k6zalkalmazott NEVE: .......c.coeervemnssermnsnscrr e s e sns s e s e sas s
Munkakére: pedagbgus

Munkaltatoéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltat6i jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja,
az egyéb munkaltatodi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja, vagy igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.

Szervezeti egysége: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoki Miivészeti
Iskola

Munkarend:

Heti munkaidd: A kinevezésben meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztasa: A munkaid6 beosztasara a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyaddk.

A pedagogus feladat és hataskore

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Munkéjat a legjobb
tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény pedagogiai programjanak és helyi tantervének,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének megfelelden végeznie. Ezzel
Osszefiiggésben feladata kiilondsen, hogy:

e a tanitasi 6rékat a leadott orarend szerint megtartsa, valamint az orarend szerinti 6rakezdés
elott 10 perccel megjelenjen, a jelenléti ivet érkezéskor és tavozaskor a portan alairja.

e a tanitasi Oordkon a tandr felkésziilten jelenjen meg, a tanulokat koncertekre, vizsgakra,
meghallgatdsokra és versenyekre lelkiismeretesen készitse fel, valamint szakmailag
tovabbképezze magat.

e aKréta elektronikus naplo feliiletét vezesse, legkésdbb minden ho 20-ai zarésig az eldz6 havi
adminisztraciot hidnytalanul elvégezze (értékelés, ora naplozasa, hdzi feladat kijelolése,
mulasztasok kezelése.

e folyamatosan ellendrizze és megfeleld szdmu jeggyel értékelje tanitvanyai munkajat.

e a szildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, illetve
kéréseikre, felvetéseikre érdemi valaszt adjon.

o zeneiskolai fotargytanarként feladata rendszeresen informalddni arr6l, hogy tanitvanya
teljesiti a melléktargyi kotelezettségét (szolfézs, zeneelmélet, stb.), a ndvendék hianyzésait
pontosan vezetni. Zeneiskolaban eldszor 4, masodszor 8, majd 10 6rat meghalado igazolatlan
hidnyzas esetén az iskola tanulmanyi hivatalat haladéktalanul értesiteni, hogy a hazirendben
megfeleld 1épéseket megtehessiik. Az igazolasok rogzitése a Hazirendben részletezett formai
kovetelmények megléte (orvosi igazolas esetén a betegség kodszama, sziil6i igazolas esetén
a sziilo alairasa) esetén a mindenkori osztalyfonok feladata.
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e atanari tavolléttel kapcsolatos teenddk betartdsa, Ennek keretében:
1. Tappénz, betegség esetén a hianyzast még aznap az igazgatohelyettesnél és a munkaiiggyel
foglalkoz6 kollégéanal kell bejelenteni.
2. Elfoglaltsag (zenekari szolgalat, koncertszereplés) miatt elmaradt érakat potolni kell. Egy
heti ora potlasara van lehetdség, ennél tobb 6ra nem potolhatd. Ennél hosszabb tavollét esetén
fizetés nélkiili szabadsagot lehet kérni. Ebben az esetben helyettesités szervezendd. A fizetés
nélkiili szabadsagot tehat olyan hataridével sziikséges kezdeményezni, hogy a helyettesités a
szabadsag megkezdéséig megszervezhetd legyen.
3. A potlast az adott épiilet (telephely) 0sszekotd tanara segitségével azonos helyszinen, vagy
szombatonként a Columbus utcai épliletben lehet szervezni. A tanar vagy ndvendék lakasan
torténd potlas csak kivételes helyzetben engedélyezhetd.
A potlas a novendék mas zeneiskolai 6rdjanak rovasara nem mehet. A hidnyzast legalabb 1
héttel elére kell jelezni, az iskola portdjan taldlhaté formanyomtatvanyon, majd
engedélyeztetni kell az illetékes igazgatohelyettessel. A formanyomtatvany leadasa nem jelent
automatikus engedélyezést, csak a Vezetdség egyetértd valasza esetén tekinthetd
elfogadottnak!
a tanari értekezleteken vald részvétel. Az értekezletekrdl torténd tavolmaradas ugyanolyan
elbiralas alé esik, mint a tanitasi 6rakrol valo hianyzas.
sajat novendékeivel kapcsolatos kérvények (vizsgahalasztas, osztdlyfolytatds, téritésidij-
csokkentés, felmentés, tdvolmaradads stb.) kezelése: Ilyen kérvények az érintett tanarok
véleményezésével, ill. alairasaval nytjthatdak be az Iskola vezetdségének. Kérvények
utdlagos elbirdlasdra Hézirendiink szerint nincs lehetdség. A benyujtott kérvények nem
jelentenek automatikus engedélyezést, csak a Vezetdség egyetértd valasza esetén tekinthetok
elfogadottnak!
A zeneiskolai tanszakvezetd feladatai koz¢ tartozik a felvételi vizsgakon valdo megjelenés, a
beiratkozas utan a tanszakahoz tartoz6 ndvendékelosztas, valamint az 0sszesitOkon torténo
pontos, hianytalan adatszolgaltatas, ill. annak ellenérzése a hozza tartozo kollégaknal.
Tanszakvezetdi feladat tovabba az éves tanszaki események szervezése, koordindldsa
egylittmiikodésben az iskola vezetdségével.
A zenetanarok tovabbi adminisztraciés feladatai: Beiratkozasi adatlap, 0Osszesito,
hangszerkolcsonzési kotelezvény hidnytalan és hataridore valo kitoltése. Az Iskola vagy az
Alapitvany tulajdonéban 1év0 hangszereket a tanar veszi at, és kotelezvény ellenében adja ki
a novendékének. Amennyiben a hangszert hasznaldé személyében valtozas torténik, azt 48
oran beliil a hangszerek kezelésére kijeldlt kolléganak jelezni koteles, valamint koteles a
hangszerkolcsonzés friss, kitoltott nyomtatvanyat is eljuttatni. A tanévkezdéskor kiadott
hangszerek adminisztracids kdvetése a fotargytanar feladata.
Az Iskola vezetdsége elsdsorban elektronikus titon tajékoztatja kollégait aktualis feladatairol,
ezért mindenkitdl elvart postafiokjat naponta ellendrizni.

Budapest, ....cccocverrveiniinieine e

Makovecz Pal

intézményvezeto

A munkakoéri leirasban foglaltak betartasat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ....cccocvrrieiniinieine e

kozalkalmazott alairasa
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3. sz. melléklet

Kozismereti tanar:

A KOZalKalmazZott NEVE: ...uvveeeuirirerramsrssrrssssns sessrssssssssessnsassssssessenss
Munkakére: pedagbgus

Munkaltatoéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltat6i jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja,
az egyéb munkaltatodi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja, vagy igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.

Szervezeti egysége: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoki Miivészeti
Iskola

Munkarend:

Heti munkaidd: A kinevezésben meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztasa: A munkaid6 beosztasara a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyaddk.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Munkéjat a legjobb
tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény pedagogiai programjanak ¢és helyi tantervének,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének megfelelden végeznie. Ezzel
Osszefiiggésben feladata kiilondsen, hogy:

e a neveld és tanitd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, legyen tekintettel szociokulturalis helyzetére.

e a Kréta elektronikus naplo feliiletét vezesse, legkésdbb minden hé marcius 20-ai zarasig az
el6z6 havi adminisztraciot hidnytalanul elvégezze (értékelés, ora naplozéasa, hazi feladat
kijelolése, mulasztasok kezelése),

e folyamatosan ellendrizze és megfeleld szdmu jeggyel értékelje tanitvanyai munkajat.

o kozremikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését, személyiségét veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e kapcsolatot tart az intézményi Fejleszto-pedagogussal, az Iskolapszicholdgussal, valamint a
diakok osztalyfonokeivel, illetve mentoraival a didkokat érint6 kérdésekben.

e a sziiloket ¢és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, illetve
kéréseikre, felvetéseikre érdemi valaszt adjon.

e aziskolai rendezvényeken, értekezleteken részt vegyen, és a rabizott feladatokat elldssa,

e a koOtott munkaidejének terhére napi két, maximum heti hat oranyi helyettesitésre
rendelkezésre alljon.

¢ ha nem tudja ellatni aznapi orait, azt haladéktalanul jelezni az intézményvezetd-helyettesnek
¢s a munkatiggyel foglalkozé kolléganak.
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e Oracserét, potlast annak aktualitasa el6tt egy héttel kezdeményezhet, de az csak a Vezetdség
egyetértd valasza esetén tekinthetd elfogadottnak.

e az intézményi informdciddramlds biztositdsa érdekében hasznalt elektronikus
levelezérendszert napi rendszerességgel figyelje.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok:
e atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre,
o szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald kozremitkodés,
o kozmivelddési tevékenység szervezése,
e atanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol,
e asziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldémenetelérdl,
e az osztalyfénok és mas szaktanar tajékoztatasa a tanorakon felmeriilé olyan problémakrol,
amelynek megoldédsaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend éltal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsd tanitdsi oraja eldtt legalabb 10 perccel az
iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztidlyban utols6é foglalkozast tartd6 pedagdgusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén a tanterem a délutani oktatds folytatasara alkalmas
allapotban legyen €s ennek betartasara figyelmeztesse a tanulokat.

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas, az
iskolai kdrnyezet tisztasaganak megdrzése és védelme, az o6rakozi sziinetekben szakszerti ligyelet
ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kozremuiikodés.

Az osztalyfonok feladat és hataskore

Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzosség
kialakulasat. Egyiittmiikddik, dsszehangolja, €s segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzdsségével, a tanitvanyait oktato,
nevel6 tandrokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai
elé terjeszti.

Sziildi értekezletet tart. Az elektronikus naplon és egyéb elektronikus lehetdségek Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartisarol, tanulméanyi elémenetelérél. Erdemi valaszt ad a
szllk és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (elektronikus napl6 napra kész vezetése, félévi
¢és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). Az elektronikus
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haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben talalhatoé hianyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukasra all6 tanulok sziileit értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a
szliloket tajékoztatja a tanuld tovabb haladdsanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét
felhivja a szocialis €s egyéb juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrodl, azok megolddsara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, segélyezésére, Kkitiintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

crer

ismeretében.

A munkakori leirasban foglaltak betartdsat magamra nézve koteleznek tartom.

Budapest, .........coooiiiiiiin

alairas
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4. sz. melléklet

Iskolatitkar:
A kozalkalmazott neve:
Munkakeére: iskolatitkar, adminisztrativ munkakorben dolgozé munkatars

Munkaltatoéi jog gyakorloéja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kozpont
igazgatdja,
az egyéb munkaltatoéi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja, illetve igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.

Szervezeti egysége: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Munkarend:

Heti munkaid6: A kinevezésben meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztdsa: A munkaid6 beosztasara a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyadok.

Feladatok (az aktualis munkakornek megfelel6 megjelolésekkel)

A bejovo és kimend levelezés, telefonos megkeresése intézése, iktatasa.

Tankertilettd] kapott e-mailek tovabbitasa az illetékeseknek.

A kimend postai levelek feladdsa és iktatasa az E-postakonyv alkalmazasban.

Hataridds feladatok jegyzése, €s jelzés az illetékeseknek az idépont lejarata elott.

Havi jelenléti iv készitése.

Pélyézat irdsa vezetd segitségével.

Az iskola honlapjanak, Facebook ¢és Instagram oldalanak kezelése.

Levelezés a tanuldk sziileivel — zeneiskolds és szakgimnaziumi egyarant.

Korlevelek kikiildése a kollegaknak.

Dolgozok elérhetdségeinek pontos vezetése €s nyilvantartdsa.

Tiicsokzenekar tagjainak sziileivel kapcsolattartas és a kottak kikiildése Zaborszky Kéalman
kérésére.

E-KRETA hasznalata, melyben kezelni a Tiicsokzenekar és a Szakgimnaziumi Vonészenekar
hidnyzasait €s Orai anyagait.

Tankeriiletbe bevinni és elhozni a sziikséges anyagokat.

Nagykonyv kezelése (Tanszakik, vizsgdk, probak, mindsitések, hangversenyek rogzitése.
KiilsSs felkérések esetében Igazgatd Utrral tortént egyeztetés utén).

Sajat rendezési orszagos versenyek szervezése elejétol a végéig (Oktatasi Hivatallal
kapcsolattartdsa, a verseny kiirdsa, nevezési lapok gyartdsa, misorfiizet ¢s
pontozolapokkészitése, zslirivel egyeztetés, dijakat 6sszegytijteni.).

Sajat rendezésii orszagos versenyen jegyzOként vezetni a jegyzOkonyvet.

Irodaszer megrendelése a TRACCS rendszerben.

Hibabejelentés a TRACCS rendszerben.

Mér6 orak lejelentése e-mailben a Tankertilet részére.

Kotelezettség vallalds megirasa, és a Tankertiletbe juttatasa engedélyeztetés céljabol.

ooooooooooo

OO O

O

Oooon

44



oooo O

O

OO

oooo

ooo ooooodg ooo

Ooooon

Bérleti szerzddések kezelése (bekérni a sziikséges adatokat, hogy a Tankeriilet a szerzddést
eld tudja késziteni. Az esemény utan teljesitési igazolas kiallitasa mely utan a Tankeriilet
kiallitja a szamlat. A szerzddések és szamlak postdzasa a bérld részére.).

A porta részére a sziikséges nyomtatvanyok (jelenléti iv, 6radthelyezés, kulcskiadas, stb.)
potlésa.

A kotelez6 nyomtatvanyok megrendelése a Patria Nyomdatol.

Iskolalatogatasi igazolas készitése.

Az iskola tajékoztatdsa a Szent Istvan Filharmonikusok hangversenyeirdl.

Leltarozas soran hasznalt dokumentumok eldkészitése, segitése a Tankeriilet altal kikiildott
delegaltnak.

Selejtezés sordn hasznalt nyomtatvanyok elOkészitése. A targyak egy helyre vald
Osszegylijtése, hogy a Tankeriilet dolgozoinak be lehessen mutatni a targyakat.

Beérkezé onéletrajzok kezelése, megvalaszoldsa, ha esetleg nem kereslink olyan szakos
tanart.

Az értekezletekrol késziilt jegyzOkonyvek elkészitése, iktatasa.

Zeneiskolai felvételi soran a jelentkezési lapokon kitoltott adatok rogzitése egy tablazatba és
tovabbkiildése a vezetdségnek és a tanszakvezetdknek.

Zeneiskolai felvételt nyert ndvendékek sziileinek értesitése az eredményrol.

OKTV Versenyek koltségeinek Osszegyiijtése a kollégaktol, majd engedélyeztetése a
Tankertilettel.

OKTYV versenyek elszamolasa (utazas, szallas).

Hangszertdmogatési dijak kezelése — egyeztetés a Zenede €s a google tablazatok kozott. A
levelek kikiildése a sziiloknek a befizetés modjarol és hataridejérol.

Elmaradasok kezelése, felszolito levelek kiildése.

Beérkezett utalasok kovetése, iktatasa.

Kapcsolattartas a Szent Istvan Kirdly Zenei Alapitvany vezetdjével.

Utikoltség elszamolas készitése a vidéki lakohellyel rendelkezd dolgozok részére (szamla,
bérletszelvény, gépkocsi esetén a sziikséges tablazat Osszegytijtése, teljesitési igazolasa,
Osszesitd tablazatok elkészitése, majd a Tankertiletbe kiildése.

Talora és helyettesités elrendeléséhez a kapott formanyomtatvanyok kit6ltése, majd
engedélykérés a Tankeriilettol.

Jovedelemigazolas ligyintézése a dolgoz6 részére.

Belépd dolgozok anyagainak 0sszegylijtése, tovabbitasa a Tankeriilet felé.

Kilép6 dolgozd esetén: ,Javaslat munkaviszony megsziintetésére” nyomtatvany &s
sétalocédula elkészitése.

Ev eleji nyilatkozatok kiosztasa.

Nyugdijazasi dokumentum 6sszeallitasa.

Dolgozok hivatalos iratainak kezelése, dtadas-atvétel készitése.

Potszabadsag Osszesito tablazat elkészitése a Tankeriilet részére.

Szabadsagos kartonok vezetése.

KeresOképtelenség esetén: lejelentés a Tankeriilet felé, beteglap €s a hozza tartozo mellékletek
elkészitése, digitalisan és papir alapon tovabbitasa kisérdjegyzékkel.

Tavollét jelentés készitése minden honap 10. és 25. napjaig a Tankertilet részére.

Be- és kilép6 dolgozok adatainak rogzitése a KRETA-ban.

Védoruhazat és munkavédelmi cipd rendelése, igénybejelentd készitése, dolgozok részére
valo kiosztasa, nyilvantartésa.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok szervezése az intézmény 0sszes alkalmazottja részére.

A vélemények rendezése, hitelesitése a Tankeriilet szadmara.

Kapcsolattartas az tizemorvossal.

Orvosi alkalmassagi érvényességi idejének nyilvantartéasa.

Osszesitések, teljesitési igazolasok készitése az iizemorvos részére.
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Alkalmazotti baleset esetén kapcsolattartas az Orszagos Munkavédelmi Kozponti Iroda
munkatarsaval.

Baleseti napl6 készitése, amely alapjan az OMKI munkatérsa elkésziti a jegyzékonyvet.
Baleseti nyilvantartas vezetése.

Tanulo6i baleset esetén baleseti jegyzOkonyv készitése a KIR baleseti jegyzokonyvkezeld
rendszerben.

Téritési- €s tandij befizetések kezelése, sziilokkel vald kapcsolattartas.

Elmaradasok kezelése, felszolitasok kiildése, beérkezett befizetések kovetése.

Zenede és KRETA program naprakész vezetése.

Sziilok altal kitoltendd étkezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok sziildk rendelkezésére
bocsatasa.

Sziilok értesitése az étkezéssel kapcsolatos tudnivalokrol, valtozasokrol.

MultiSchool3 étkezés megrendeld program kezelése.

Masnapi lemondésok rogzitése 9:15-ig.

Specialis étrendet igényld gyermekek orvosi igazolasainak eljuttatisa a szolgaltatohoz, ezek
nyilvantartasa és a megrendeléseik elkiildése az ¢lelmezési csoportnak.

Etkezési dijkedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartas naprakész vezetése, a nyilvantartassal
Osszefiiggo feladatok ellatasa.

A programbdl kinyomtatott megrendelés ellendrzo listak atnézése, és alairas utan eljuttatas az
¢lelmezési csoportnak.

Tartozd személyek ellendrzése, sziikség esetén egyeztetés a sziildvel.

Felnott étkezések megrendelése, illetve lemondasa.

Uj beiratkozé tanulok tigyeinek segitése, beiratkozasi adatlap kitoltése, tanaraival vald
kapcsolat felvétel segitése, csoportokban besorolésa.

Nyilvantartéi programokban vald naprakész ligyintézés (KIR, Zenede), tanuld jogviszony
létrehozasa, megsziintetése, valtozasok pontos rogzitése.

Hianyzasokrol a fotargy tandrral vald egyeztetés utan értesités kiildése a sziiloknek.
Pedagogusok informacioval torténd ellatasa, lekérdezések / hattéranyagok / elérhetéségek
kiildése.

Tanarokkal valo folyamatos egyeztetés — ki- és beiratkozé gyerekek, csoportvaltasok, stb.
KIR tanulonyilvantartas.

KIR pedagdgusnyilvantartas.

KELLO rendszerben a tankonyvek megrendelése.

Erettségi software és admin feladatok ellatasa.

Kompetenciamérés adminisztracioja.

Netfit intézményi admin hasznalata.

KIRSTAT kezelése.

KIFIR (tanulményi teriilete megadasa, felvételi rangsorolas)

Felvételi adminisztraci6 (jelentkezési alapok feldolgozasa, felvételi kiértesités, felvételi
hatarozatok)

Didkigazolvanyok megrendelése, érvényesitése.

Szakmai vizsgak bejelentése Csuha Gabriella segitségével.

KRETA rendszer kezelése (tanérok, csoportok, beiratkozok kezelése az igazgatohelyettessel,
orarendek feltoltése)

Beiratkozas lebonyolitasa.

Pedagogusigazolvanyok kiallitasa.
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Hianyzas:
1) Tappénz, betegség esetén a hianyzast még aznap az igazgatonal és a munkatiggyel foglalkozo
kolléganal kell bejelenteni.
2) Egyéb elfoglaltsag miatt elmaradt munkaiddt potolni kell. Hosszabb tavollét esetén fizetés
nélkiili szabadsagot lehet kérni. Ebben az esetben helyettesités szervezhetd. A fizetés nélkiili
szabadsagot tehat olyan hatariddvel sziikséges kezdeményezni, hogy az esetlegesen sziikségesnek
latott helyettesités a szabadsag megkezdéséig megszervezhetd legyen.

Az Iskola vezetdsége elsOsorban elektronikus uton tdjékoztatja kollégait aktualis feladatairdl, ezért
mindenkitdl elvart postafidkjat rendszeresen ellendrizni.

Budapest, ....cccoooerieinie e

Makovecz Pal

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak betartdsat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, ....cccoooeriieinien e

kozalkalmazott alairasa
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5. sz. melléklet

Hangszerész:

A munkakor megnevezése: hangszerész
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltat6i jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja, illetve
igazgatohelyettese rendelkezik utasitasi joggal.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Célja: Az intézmény vonds/zongora hangszereinek karbantartasa, javitasa

Feladatai:

a rabizott anyagok, eszkozok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszeri hasznilata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges ¢és indokolt felhasznalds elvének betartdsa
figyelembevételével,

a karbantartomiihely leltdr szerinti eszkdzallomdnydnak maradéktalan megdrzése, gépek
esetén a biztonsagos mukodtetés feltételeinek megteremtése,

végzi az épiilet illetve a telephelyek hangszereinek szakszerli karbantartasat, hangoldsat

az iskola hangszeralloméanyanak folyamatos tervszerti felmérése, a karbantartasi igényekeinek
részletes ismerete,

a karbantartasi igények ismerete alapjan tajékoztatja az iskola igazgatojat az ezzel jarod
itemezési feladatokrol, illetve az azokhoz kapcsolodd alkatrész, vagy nyersanyag
sziikségletek iitemezett igényeirdl,

a zongorakért felelés hangszerész elére tervezett litemterv szerint ellenérzi az intézmény
0sszes hangszerét és kiilon kérés nélkiil gondoskodik azok rendeltetésszerti hasznalat céljabol
azok rendelkezésreallasarol,

a pedagogusok jelzései alapjan haladéktalanul gondoskodik a felmeriild hibak szakszer(
elharitasarol,

a vonos hangszerekért felelds hangszerész munkaja tervezése soran egyeztet a felmertiild
munkak elvégzésének litemezésérdl a pedagodgusokkal, illetve a hangszereket kolcsonzd
sziilokkel annak érdekében, hogy a hangszerek minél rovidebb idén beliil ismét hasznalatba
keriiljenek,

amuhely céljat szolgal6 helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartasa a hangszerész feladata,

Felel6s:

A tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért

A felvett szerszamokért, az atvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszer(i
felhasznalasaért

Azért, hogy a hangszerész miihelyben illetéktelen személy feliigyelet nélkiil ne tartozkod;jon.

Hatadskore: A hangszerész munkajat az intézmény vezetdjének iranyitasa, felliigyelete és ellendrzése
mellett végzi. Kdzvetlen beosztottja: nincs.
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Jelen munkakori leirés .......... napjan lép életbe.
Budapest, ..............

intézményvezeto

Felelosségi nyilatkozat:

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért, eszkozokért a
leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott
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6. sz. melléklet

Kottataros:

A munkakor megnevezése: Kottataros
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje, vagy vezetOhelyettese
Munkaltatéi jog gyakorldja:

a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasiaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatdja.

A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra

Munkakezdés el6tt koteles 10 perccel megjelenni, a jelenléti ivet érkezéskor és tdvozaskor a
portan alairni.

A zenekari kottatar mindenkori rendjéért, naprakész leltari allapotaért felel.

A kottatar szamitogépes rendszerének naprakész allapotaért felel, a sziikséges fejlesztésekre
javaslatot tehet.

Az iskolai zenekarok, kérusok vezetdivel kapcsolatot tart, az iskolai egyiittesek programjanak
megfelelden a sziikséges zenekari/korus anyagok eldkészitését végzi a megbeszéElt hataridore.

Sziikség szerint a megfeleld szamu szolamanyag kiaddsahoz tovabbi fénymasolatokat készit,
azok szakszerli flizését elkésziti (ragasztas, flizés, spirdlozas, stb.)

A szdlamanyagok sokszorositdsahoz hasznalt fénymaésolé gépek hianyossagat,
meghibasodasat haladéktalanul jelzi az iskola miiszaki vezetdjének. Munkéjahoz sziikséges
segédeszkozok (papir, festék, spiral, stb.) hidnyat, fogyasat idoben jelzi feletteseinek, hogy
azok hianya idében potolhato legyen, a munka folyamatossagat ne akadalyozza.

Az egyiittesektol visszakeriild kottaanyagot rendszerezi, leltart készit, és az egyiittesek vezetdi
felé jelzi az esetleges hidnyokat, ezeket szamon tartja és potlasukrodl lehetdségeinek korlatain
beliil gondoskodik. A nem potolhatd sz6lamok hianyat jelzi felettesei felé.

Hianyzas:
1) Tappénz, betegség esetén a hianyzast még aznap az igazgatdonal és a munkaiiggyel
foglalkozé kolléganal kell bejelenteni.

2) Egyéb elfoglaltsdg miatt elmaradt munkaid6ét potolni kell. Hosszabb tavollét esetén
fizetés nélkiili szabadsagot lehet kérni. Ebben az esetben helyettesités szervezhetd. A fizetés
nélkiili szabadsagot tehat olyan hatariddvel sziikséges kezdeményezni, hogy az esetlegesen
sziikségesnek latott helyettesités a szabadsag megkezdéséig megszervezhetd legyen.
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e Az Iskola vezetdsége elsdsorban elektronikus titon tajékoztatja kollégait aktualis feladatairdl,
ezért mindenkitdl elvart postafiokjat rendszeresen ellendrizni.

Jelen munkak®dri leirés .......... napjan 1ép életbe.
Budapest, ..............

intézményvezetd

Feleldsségi nyilatkozat:

- hogy leltarhiany esetén a személyes hasznalatomban, kezelésemben levo készletekért, eszkozokért a
leltarhiany teljes 0sszegéért felelosséggel tartozom.

A munkakoéri leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott
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7. sz. melléklet

Miiszaki vezeto/gondnok:

A KO0Zalkalmazott NEVE: .......ccveererrirrirssrssrsss sn s ssnser snrsnrens e ses sens
Munkakére: miiszaki vezetd - gondnok

Munkaltatoéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltat6i jogok tekintetében a Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
igazgatdja,
az egyéb munkaltatodi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt koznevelési
intézmény igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény
igazgatoja rendelkezik utasitasi joggal.

Szervezeti egysége: Szent Istvan Kirdly Zenemiivészeti Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti
Iskola

Munkarend:

Heti munkaidd: A kinevezésben meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztasa: A munkaid6 beosztasara a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak az
iranyaddk.

A feladat ellatasdra vonatkoz6 dltalanos feladatok
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi

eléirasokat, KPTK szabalyzatokat és azokat be kell tartania;

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

A rendelkezésére bocsatott véddeszkozoket megfeleld mddon kell alkalmaznia;

Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.) azonnal

kételes szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kdzvetlen felettesének vagy az intézményvezetonek,
sziikség esetén a hatésagoknak, az el6z6 vezetok utasitasa alapjan;

o Ellendrzi az iskola szakipari/gépészeti, lakatos, villanyszerelési, vizes, stb. allapotat;

Koordinalja az intézmény nyitasat és zarasat, a rabizott, kiadott kulcsokat koteles Orizni, azokrél
nyilvantartast vezetni, az intézményi riaszt6 kodjat titokban tartani;

e A hibajegyzéket folyamatosan ellendrzi, és a karbantartot értesiti az esedékes javitasokrol, illetve
elvégzi azokat;

e Miiszaki vezetdként iranyitja, 0sszehangolja a takaritok, a portasok és karbantartok munkajat.
Elkésziti az iranyitasa alatt al16 dolgozok munkaid6-beosztasat, szabadsaguk litemezését az intézmény
mikddtethetdségének mindenkori el6térbe helyezésével, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol.

e Gondoskodik a technikai személyzet megfeleld6 munkaruhdirdél és a munkavégzéshez sziikséges
eszk6zokrol.

e A munkdk elvégzését ellendrzi, atveszi a befejezett munkakat;

e Gondoskodik az intézmény takarékos energiafelhasznaldsrol, a tisztitoszerek takarékos, de
eléirasoknak megfeleld felhasznalasarol, a kiadott tisztitoszerek esetenkénti ellendrzésérol;

e Felelds az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartasa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;
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Gondoskodik az iskolaval kotott bérleti szerzodésekben foglaltak betartasarol;

Javaslatot tesz a karbantartasi terv elkészitésére, sziikség szerint részt vesz a munkavédelmi,
tlizvédelmi bejarason, szemlén;

A jogszabalyokban foglaltak szerint koteles gondoskodni az épiilet nemzeti szinli zaszloval vald
ellatasardl, a zaszlok tisztasagarol és cseréjérol,

A tlizemeltetési koordinatoron keresztiil kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatokkal, jelenti az intézmény
kézmiiveinek fogyasztasi adatait €s tovabbitja ezeket az Intézménymiikddtetési csoport felé is;
Munkajat minden esetben az oktatdo-nevelé munka zavarasa nélkiil kiteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z0 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

Napi feladatok:

Az épiilet nyitasa, zarasa. Kiilondsen hangsulyos feladata a vagyonvédelem. Ezzel kapcsolatban az
ablakok, termek irodak zarasa;

A riasztérendszer kezelése a vagyonkezelési szabalyzatnak megfelelen;

A téves riasztasok és munkaiddn kiviili riasztasok esetén rendelkezésre all, a hiba és a riasztast okozo
probléma elharitasaban egyiittmikodik a szerzOdéses tavfeliigyeleti rendszer diszpécserével a
riasztasok idejérol és azok okairol tajékoztatja az intézmény vezetdjét;

Belso vilagitas kezelése;

Felel az épiilet miiszaki allapotaért, javaslatot tesz a karbantartasi, feljitasi munkara;

Részt vesz a munkavédelmi, tlizvédelmi bejarason;

Naponta ellen6rzi az energiaellatd rendszereket (elektromos aram, viz, gaz, csatorna);

Naponta ellendrzi az udvari felszerelések allapotat;

Az épiilet valamennyi helyiségét, udvarat bejarja minden nap és az észlelt meghibasodasok
kijavitasara, lizemzavar elharitasara intézkedéseket tesz, illetve elvégzi azokat;

Az iskolaépiilettel és felszerelésével, valamint berendezésével kapcsolatos rendellenességet koteles a
kozvetlen munkahelyi felettesének és az intézmény igazgatdjanak jelenteni;

Feliigyeli a szakipari munkak elvégzését kiilsé kivitelezd esetén;

Feliigyeli a mithely munkavédelmi, tiizvédelmi szempontoknak megfeleld rendjét, biztonsagat;
Koordinalja, iranyitja és ellendrzi az épiilet, a bels6 udvar, kiils6 teriilet takaritasat, a karbantartd
karbantartasi feladatai ellatasat, illetve tevékenyen részt vesz a karbantartasi, felujitasi, be- és
atrendezési munkalatokban;

Részt vesz a kdzvetlen életveszély elharitdsaban, a hibak kijavitasaban, azok azonnali jelzésében a
kozvetlen munkahelyi felettesének, sziikség szerint az igazgatonak;

Az iskolai épiilet az udvar és a kozvetlen kornyezetének (kiilso keritéstol szamolva legalabb 2 méterig)
terliletén, a rendrél, tisztasagrol, a munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok betartasarol
gondoskodik;

A sziinidei nagytakaritast feliigyeli. Jelzi kozvetlen munkahelyi felettesének a felmeriil6 problémakat;
Részt vesz az intézmény leltarozasi feladataiban a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerint;

Esetenként elvégzendo és rendKkiviili feladatok:

Tevékenyen részt vesz az intézmény rendezvényeinek technika biztositasaban;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény teriiletén 1évé helyiségek berendezésében, atrendezésében;
Nyari nagytakaritasoknal sziikség szerint segit a butorok athelyezésében;

Sziikség szerint besegit a takaritoknak, pl. ablakok le- és felszerelése, fliggonyok leszedése,
visszarakasa;

Nyari sziinidei nagytakaritas, felujitas, karbantartés idején elozetes beosztas szerint az intézményben
tartozkodik;

Az iskola sajat, bevételes, valamint kiilsés rendezvényeinek ideje alatt a miiszaki feladatok ellatasa
sziikség szerint;

Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorld
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Kapuzaras elotti teendok:

o Aramtalanitas, nyilaszarok ellendrzése;
o Meggy6z6dni arrol, hogy az épiiletben nem tartozkodik idegen személy;
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A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltéjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelosségre vonhato.

Budapest,..............

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak betartdsat magamra nézve kotelezének ismerem el.

kozalkalmazott
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8. sz. melléklet

Portas:

A munkakor megnevezése: Portas
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.
Munkakor heti munkaideje: 40 6ra

A munkakor jellemzoi

Célja: A kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény portasi feladatainak ellatasa

F6 feladata: a személyi és tarsadalmi tulajdon biztonsaga, megovasa feletti orkddés, sajatos munkakdrébol
adoddan rendkiviili események alkalmaval, amennyiben egyediil tartdzkodik az épiiletben azonnali
intézkedések megtétele (rendorség, tlizoltdsag, mentdk, stb. értesitése)

I. A feladat ellatasara vonatkozo altaldnos szabalyok:
e Munkaja soran figyelembe kell vennie a baleset- munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi

el6irasokat,

Az intézmény hazirendjének betartatasa;

A munkaban eltoltott idot a ,,Jelenléti iv” szabalyos kitoltésével, alairasaval igazolja;

Koteles munkaid6 kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

Az intézmény targyaiban, berendezéseiben tortént varatlan vagy szandékosan okozott karokat,

baleseteket, barmilyen rendkiviili eseményt (pl. vizbetorés, gazszivargas, ajtofeltorés, stb.) azonnal

koteles szoban, irasban, vagy telefonon jelenteni kozvetlen felettesének vagy az intézményvezetdnek,

sziikség esetén a hatésagoknak az el6z6 vezetdk utasitasa alapjan;

e Munk3djat minden esetben az oktato-neveld munka zavarasa nélkiil koteles végezni. A tanulok nevelése
nem feladata, de ha a hazirendbe iitk6z6 magatartast tapasztal értesitenie kell az intézmény vezetését.

e Mivel részt vallal az intézmény nyitasaban és zarasaban, a rabizott kulcsokat koteles Orizni, az
intézményi riasztd kodjat titokban tartani;

o Az Intézményt és a portat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Amennyiben valamilyen ok miatt el kell
tavoznia a portarol, gondoskodnia kell helyettesitésrol;

e Feleldos az olyan karokért, amelyek szdndékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos
munkavégzése soran keletkeztek;

e Zaras el6tt a villanyok lekapcsolasa, ajtok ellenérzése, ablakok bezarasa, meggy6z6dni arrdl, hogy az
¢épiiletben nem tartozkodik idegen személy;

e A porta teriiletére csak az oda beosztott dolgozokat és az ellendrzési jogkorrel felruhazott személyeket
engedheti be.

I1. Naponta végzendo feladatok:
e A kijelolt teriiletet koteles feliigyelni, a portaiigyeletet ellatni.
e Koteles biztositani a vagyonvédelmet, koteles megakadalyozni illetéktelen személyek bejutésat,
diakok illetéktelen eltavozasat;
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o Idegen személy érkezését koteles a portakonyvbe bejegyezni (név, érkezés és tavozas ideje, fogado
személy neve). A hazirendnek megfelelGen a keresett személy értesitése;

e Bemend és kimend forgalmat feliigyeli a hazirend szerint;

1. Feliigyel arra, hogy tanuld a tanitasi id6 alatt, napkozi, illetve tanulészoba ideje alatt csak
engedéllyel, sziil6i kisérettel, a hazirendet betartva tavozhat az épiiletbdl;

2. A szilok érkezését és tavozasat ellenorzi. Rendkiviili eseményeket leszamitva (ebédbefizetés,
nyilt nap, iskolai rendezvény, beiskolazas, fogaddora) sziilé csak a hazirend szerint tartézkodhat
az épiiletben;

3. Feladata a latogatok, jogviszonyban nem lévok (pl. kiils6s tanarok) érkezésének irdsos
nyilvantartasa, udvarias utbaigazitasa, bejelentése;

4. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak.

5. Tlletéktelen személyek bejovetelét megakadalyozza;

e Feliigyeli, hogy a latogatok csak az arra kijelolt helyen és megengedett idoben tartdozkodjanak.

e Felel6s a tanitasi id6 védelmének betartasaért;

e A tanuldk, tanarok esetlegesen elhagyott és leadott targyairdl koteles nyilvantartast vezetni (ki, mikor
¢s hol talalta, azokat mikor adta le) és a targyakat koteles a portan Orizni, majd alairés utan kiadni a
tulajdonosnak;

e Targyak megdrzésére és tovabbitasara utasitast csak a kozvetlen felettesétdl kaphat;

e Személyesen felel az atvett eszkdzokért, anyagokért;

e Ha a telefonkdzpont a portahelyiségben van felszerelve, a telefonkdzpont kezelése a hazirend szerint,
a bejovo hivasok maradéktalan, udvarias hangnemben torténd tovabbitasa, informacidszolgaltatas;

o Kezeli, kiadja, illetve visszaveszi a portai kulcstablan elhelyezett tantermek, gyakorlok, stb. kulcsait,
alairas ellenében, felel a kulcsok biztonsdgos megoérzéséért;

e A terembérléknek kiadja a kulcsokat, arrol nyilvantartast vezet, igazoltatja a kulcsok kiadasat és

leadasat;

Aruszallitas esetén nyitja-zarja a kaput;

Targyak megoOrzésére €s tovabbitasara utasitast csak az iskola vezet6itdl kaphat;

Az éltala megOrzésre atvett targyakat teljes anyagi feleldsséggel orzi;

Munkajat a mas miiszakban azonos munkakorben dolgozo6 személyzettel 6sszehangolja;

Koteles a portasfiilkét és kdzvetlen kornyezetét napi rendszerességgel kitakaritani, rendben tartani;

Ha van kozponti tlizjelz6 berendezés, riasztds esetén a tlizvédelmi szabalyzat szerint miikodteti

(lizemeltetési naplo vezetése, sziikség szerint a portan kitett kodok, azonositok hasznalataval a

megfeleld intézkedések elvégzése);

e Ha van vagyonvédelmi riasztd rendszer, naponta vezeti riasztasi naplot;

e Naponta kiiiriti a postaladat, tartalmat atadja a titkarsagnak

I11. Idészakosan végzendd, nem rendszeres feladatok:
e Aziskola sajat, bevételes, vagy kiilsds rendezvényein portaszolgalat ellatasa;
e Amennyiben az épiilet felszerelt tiizjelzOvel, végrehajtja a tiizjelzovel kapcsolatos napi teenddket.
e Minden olyan, a munkakodrével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorlo
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

IV. Egvéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakodre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

V. Feleldssége:
e  Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

o Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;
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Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriiletére vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
érvényesitéséért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati at betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott kotelezettségszegést kovet el, igy felelosségre
vonhato.

Jelen munkakori leirds ...................o.el. napjan lép €letbe.
Budapest, ......coooiiiiii

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott
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9. sz. melléklet

Karbantarto:

A munkakor megnevezése: karbantarté
Ala- és folérendeltségi viszony: kdznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatéi jog gyakorldja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatdja,
az egyéb munkaltat6i jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény
igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: a .........................cconll altal  kijelolt ...
helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a .................................... altal kijelolt ...............cooeiin oo,

Munkateriilete: a kinevezésében megjeldlt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakér heti munkaideje: 40 ora.

Célja: Az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa

Feladatai:

- a rabizott anyagok, eszkozok és szerszamok, kisgépek kezelése, szakszerii hasznalata,
anyagok esetén a beépitése, a sziikséges ¢és indokolt felhasznalds elvének betartdsa
figyelembevételével,

- a karbantartomiihely leltar szerinti eszkozallomanyanak maradéktalan megérzése, gépek
esetén a biztonsagos mukodtetés feltételeinek megteremtése,

- végzi az épilet és annak tartozékainak, berendezéseinek és felszereléseinek javitasat,
karbantartasat.

- az ¢épilet miikodtetéséhez, valamint az apolt épiiletkdrnyezet biztositasdhoz sziikséges,
munkakdrébdl adodo feladatok eldtervezése, a munkék sorrendiségének meghatarozasa,

- elsddleges munkafeladata az épiilet és kornyékének miiszaki szempontbol torténd rendben
tartasa, munkavégzésével az allag és a vagyon megdvasa, tovabba a zavartalan miikddtetés
biztositasa,

- napirendszerességgel épiiletbejarast végez, egyezteti a bejegyzések tényszeriiségét, észlelései
alapjan tervezi, meghatdrozza a munkalatok elvégzésének sorrendiségét, lehetdségét, a
rendkiviili — miikodést befolyasold vagy meggatold — meghibasodasokat soron kiviil koteles
elvégezni, vagy annak elvégeztetésére javaslatot tenni,

- a gondnokkal egylittmikodve Osszeallitja a tervezett munkékhoz sziikséges anyagok ¢és
eszkozok jegyzékét,

- részt vesz a munka- és tlizvédelmi bejarason, valamint az érintésvédelmi bevizsgaldson,

- rendszeresen koteles ellendrizni az épiilet viz-, fiités-, és szennyvizvezetékeinek allapotat,

- mérdorak leolvasasa és dokumentaldsa a szolgaltatd munkatarsaval kozosen VJudit

- Télen a Iépcsok, jardak sikmentesitése, ho eltakaritas az iskola kiils6 jardain is. VJudit

- A mihely céljat szolgalo helyiség rendszeres takaritasa, rendben tartdsa VJudit

Felel6s:

- A tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért

- A felvett szerszamokért, az datvett karbantartdsi anyagok takarékos és szakszer(i
felhasznalasaért

- A vagyonvédelemért
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- Azért, hogy a kazanhazba illetéktelen személy ne tartézkodjon.

Hatdskore: A karbantartdé munkdjat az intézmény gondnokénak, valamint az intézmény vezetdjének
iranyitasa, feliigyelete €s ellendrzése mellett végzi. Kozvetlen beosztottja: nincs.

A munkakorbdol adodo feleldssegek: Felel6s a munkakdri leirasban szerepl6 feladatainak pontos, hataridére
torténd, jogszabalyi €s belsd szabalyozasnak megfeleld végrehajtasaért. A kozalkalmazott koteles a munkaja
soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara
és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon toérvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

Jelen munkakdri leirds ......................c.. napjan 1ép életbe.
Budapest, ..o

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott
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10. sz. melléklet

Takarito:

A munkakor megnevezése: Takaritd
Ala- és folérendeltségi viszony: koznevelési intézmény vezetdje
Munkaltatoi jog gyakorléja:
a kiemelt munkaltatéi jogok tekintetében a KPTK igazgatoja,
az egyéb munkaltatoi jogok vonatkozasaban a kinevezésében megjel6lt kdznevelési intézmény
igazgatoja.
A napi munkavégzéssel kapcsolatosan a kinevezésében megjeldlt koznevelési intézmény igazgatdja
rendelkezik utasitasi joggal.

Helyettesitési feladata: SRR altal kijelolt
...................................... helyettesitése.
Tavolléte esetén helyettesiti: a .......................... altal kijelolt ...,

Munkateriilete: a kinevezésében megjelolt kdznevelési intézmény szerint, illetve az Mtv. alapjan a kirendelés
szerinti helyen.
Munkakor heti munkaideje: 40 ora.

Célja: A kinevezésében megjelolt koznevelési intézmény takaritasi feladatainak ellatasa

A feladat elldtasara vonatkozo altalanos szabalyok:

e Munkédja soran figyelembe kell vennie a baleset,- munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi
el6irasokat,

e Az intézmény hazirendjének betartatasa;

e A munkdja soran észlelt elektromos vagy mas meghibasodast, minden rendkiviili esetet, mindennemii
rongalast, karokozast, karbantartast igénylo hibat azonnal koteles jelezni a karbantartonak, annak
tavolléte esetén a gondnoknak, vagy az intézményvezetonek és az intézményben rendszeresitett
hibabejelent6 fiizetbe kell bejegyeznie;

o A rendelkezésére bocsatott védoeszkdzoket megfeleld6 modon alkalmazza. Balesetveszélyes cipdt,
papucsot nem hasznalhat munkavégzése soran;

e A munkaban eltoltott id6t a ,,Jelenléti iv” szabalyos kit6ltésével, alairasaval igazolja;

Koteles munkaidd kezdetekor munkara alkalmas allapotban megjelenni;

e Munkaja soran koételes a villanyt, vizet csak a sziikséges mértékben hasznalni, a feleslegesen égé
vilagitast lekapcsolni, a vizcsapokat elzarni, folyamatosan, minden napszakban. Gondosan,
takarékosan banni az iskolai eszkdzokkel, felszereléssekkel, felhasznalasra keriilé anyagokkal;

o Személyes, anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkozokért és anyagokért, a felvett
takaritoszerekkel és eszkdzoket gondosan osztja be a munkavégzés soran;

e Felelds a szamara kiadott vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra,
hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

o A kijeldlt teriiletet koteles olyan tisztan tartani, hogy az, az altalanos higiéniai el6irasoknak és az
ANTSZ kévetelményeinek, valamint az iizemeltetési koordinator/gondnok altal kiadott utasitasoknak
megfeleld legyen;

e Munkdjat ugy kell végeznie, hogy a takaritds utdn a helyiség ¢és a berendezési targyak a
szennyezO0déstol, portdl megtisztitott allapotba, az ajtdé és az ablakok pedig a takaritds végével
bezarasra keriiljenek;

o Felelés az olyan karokért, amelyek szandékos vagy gondatlan magatartdsa, vagy hianyos

munkavégzése soran keletkeztek;

Esetleges tisztasagi probléma esetén, gyors reagalds a probléma megoldasa érdekében.

Gondoskodik a munkatertiletéhez tartozo helyiség zarasarol;

A teriilet takaritasa soran a tanulok, tanarok esetlegesen elhagyott targyait koteles leadni a portan;
Felel6s a tantermekben és mas helyiségekben tartott tanari és tanuloi eszk6zok sértetlenségéert;

Az oktatas-nevelés menetét semmi modon nem akadalyozhatja, a tanulok nevelésében nem vesz részt;
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Munkajat koteles jo munkaszervezéssel, ésszerlien végezni;

Munkajat koteles egyeztetni, 6sszehangolni az ugyanazon munkateriileten mas miiszakban dolgozo
takaritoszemélyzettel,

Munkaidében koteles a munkateriiletén a folyamatos tisztasagot, rendet biztositani;

Sziikség szerint részt vesz az intézmény kiilso teriiletének rendben tartasaban.

Takaritasi feladatok:

Tantermek - Naponta végzendo feladatok:

A termek alapos szell6ztetése;

Padok kitakaritasa;

Asztallapok feliiletének letorlése, sziikség szerint stirolasa, fertdtlenité szeres lemosasa;

A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiiiritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése é€s tisztitoszeres, fertétlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A tablak és viragtartok lemosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitdsa, porszivozasa;

A tantermeket csak a gyerekek érkezése el6tt, vagy a foglalkozasok befejezése utan lehet takaritani,
ha ott mar sem gyerek, sem tanar nem tartozkodik;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Folyosok, kozlekedok, kozosségi terek, lépcsohaz - Naponta végzendo feladatok:

Szeméttartok kitiritése és ezen eszkdzok tisztantartasa;

A butorok, berendezési targyak, beépitett szekrények, parkanyok, korlatok, szegélyek,
villanykapcsoldk, belso ajtok, tivegfeliiletek tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés, valamint a
szennyezOdés jellegének megfelelden jelent szaraz vagy nedves, vagy vegyszeres takaritast;

A jarofeliilet sOprése é€s tisztitoszeres, fertétlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A munkateriileten 1év6 €16 ndvények, viragok ontdzése, gondozasa, sziikség szerint atiiltetése;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitdsa, porszivozasa;

A munkateriilet tisztantartasardl napkozben folyamatosan gondoskodni kell, a takaritasi feladatokat
tobbszor is el kell végezni, ha azt a teriilet szennyezettsége indokolja;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Szocialis helyiségek (WC, mosdo, zuhanyozo) - Naponta végzendo feladatok:

A gyermek ¢és neveldi szocidlis helyiségek (mosdok, WC-k) és a hozzijuk tartozod folyosok
tisztantartasa, higiénidjanak biztositasa (WC papir) potlasa kiemelt napi feladat, melyrél napkdzben
folyamatosan gondoskodni kell;

Minden tanitasi ora alatt a szocialis helyiségekben a szemetes és egészségiigyi vodrok kiiiritése és
tisztantartasa, a helyiségek, szerelvények (WC- és mosddokagylok, csapok, stb.) sziikség szerinti
takaritasa, ferttlenitése, szagtalanitasa, a szemét elhelyezése a hulladékgyiijtobe;

A helyiségeket naponta tobbszor, a szennyezodésnek megfelelden tisztitdszeres vizzel mossa fol;
Napi feladat a szaniter berendezési targyak fert6tlenitd tisztitdsa, a moshaté falfeliiletek lemosasa,
ferttlenitése az ANTSZ higiénias eléirasainak megfelelSen;

Ajtok és villanykapcsolok feliiletének letisztitasa;

A szocialis helyiségekben elhelyezett kézmosé folyadék és egészségiigyi papir mennyiségének napi
ellendrzése, sziikség esetén potlasa. Ezek vételezése a gazdasagi ligyintézo6tol;

A munkateriilet elhagyasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell.

Irodak - Naponta végzendo feladatok:

Alapos szelloztetés;
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A butorok, berendezési targyak, parkanyok, beépitett szekrények tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz vagy nedves, vagy
vegyszeres takaritast;

Szeméttartok kiliritése és ezen az eszkdzok tisztantartasa;

A jarofeliilet sOprése é€s tisztitoszeres, fertétlenitOszeres vizzel torténd felmosasa;

A 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa, porszivozasa;

A munkateriilet elhagyéasakor az ablakok, ajtok bezarasarol, a vilagitas lekapcsolasarol gondoskodnia
kell,;

Poharak, csészék elmosasa sziikség szerint;

Ha van, az orvosi és varoszoba hasznalat el6tti és utani alapos fertdtlenitd takaritasa.

Hetente végzendd allando feladatok:

Sziikseg szerint, de legalabb hetente kétszer a tornaterem padlozatanak vegyszeres vizzel torténd
felmosasa;

Hetente kétszer a tornaterem bordasfalai mogotti teriilet felporszivozasa;

Hetente kétszer az irodai szonyegek kiporszivozasa;

A tornaterem ¢és tornatermi folyosoé tornapadjainak lemosasa, sziikség esetén lestrolasa;

A tornaszertarak bltorzatanak portalanitasa;

Hatso 1épcsohaz felsoprés utani felmosasa;

Alagsori folyoso felsdprése;

Karpitozott butorok porszivozasa;

Pokhalok eltavolitasa.

Id@szakosan végzendd feladatok:

Tavaszi, nyari és téli nagytakaritas elvégzése;

Tanévkezdés el6tt mindent atdleld nagytakaritas;

A teljes takaritasi munkateriilet alapos megtisztitasa, fert6tlenitése;

A munkateriileten talalhatd butorzat alapos letisztitasa;

A nagytakaritas korébe tartozik a padlok alaposabb feltakaritasa, a mozdithatdé butorok alatt is,
ablakok, ablakkeretek, redényok, ajtok, ajtokeretek, fiitotestek, iskolapadok, székek, tanari asztalok
lemosasa;

A fiiggdnyoket, sotétitd fliggonyoket félévente, a teritOket és egyeb textiliakat negyedévente ki kell
mosni és vasalni, az intézmény eszkézeinek hasznalataval;

Asztalok, butorok fényezése;

Szényegek portalanitasa, kitisztitasa;

Kéthavonta, de a fitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodni kell a fitétestek tisztitoszeres lemosasardl. A fiitétestek mogotti szennyezodéseket is el
kell tavolitani;

Az ajtokat, ablakparkanyokat azok szennyezettség allapotatdl fliggéen, de legalabb havonta egy
alkalommal meg kell tisztitani tisztitdszeres lemosassal;

Sziikség szerint le kell takaritani a villanykapcsolok és dugaszoloaljzatok feliiletét;

Havonta a védoracsok mogott alaposan ki kell takaritani, ablakparkanyokat, ajtokat lemosni,
szekrények tetejét portalanitani.

Alkalmanként végzend6 feladatok:

A tanitasi sziinetre eso rendezvényekre a sziikséges helyiségek kitakaritasa;

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan el kell végezni a rendezvény teriiletének soron kiviili
takaritasat;

Részt kell venni az iskolai rendezvények utani rendkiviili takaritasokon, a teriilet eredeti rendjének
visszaallitasaban,;

Részt kell venni az esetleges szakipari munkak utani rendkiviili takaritasokon;

Részt kell venni a rendkivilli meghibasodasok soran keletkezett szennyezddés, tormelék
eltakaritasaban és kozremiikodik a teriilet rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa tételében;

Nyari ligyeleti napokon, az el6zetes beosztas szerint a napi takaritast el kell végezni a kijeldlt teriileten;
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o Tanitas nélkiili munkanapokon és a téli, tavaszi, nyari sziinetben részt kell venni az iskola barmely
terliletén a takaritasban, nagytakaritasban.

e Minden olyan, a munkakorével kapcsolatos feladat elvégzése, amelyet a munkaltatoi jogkort gyakorld
személy vagy kozvetlen felettese eseti jelleggel a feladatkorébe utal.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot valamint a munkaltatora, illetve a tevékenységére
vonatkozd alapvet6 fontossagl informacidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely munkakodre betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki
adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott
adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. Tudomasul veszi, hogy a hivatali titok megszegése vétkes
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Feleléssége:
e  Munkajaért szolgalati felelosséggel tartozik;

Koteles a munkavégzésével kapcsolatos eldirasokat, utasitasokat betartani;

Felel6sséggel tartozik a rabizott munkaeszkozokeért;

Felsorolt feladatainak ellatasaért és végrehajtasaért;

Feladat- és hataskorének gyakorlasabol adodo elvarasok betartasaért;

A teriilletére vonatkozd jogszabalyok, bels6 szabalyzatok sajat tevékenységében torténd
¢rvényesitéseéért;

A munka folyamatossaganak és a hataridok betartasanak meglétéért;

e A szolgalati at betartasaért; a jelentési kotelmek teljesitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd, az abban
foglaltak végrehajtasnak elmulasztasa esetén a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegést kovet el, igy
felelésségre vonhato.

Jelen munkakoéri leirés ......... . napjan Iép életbe.

Budapest, ..............

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat ismerem, annak egy példanyat atvettem:

kozalkalmazott
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2. Az iskolai Konyvtar miikodési szabdlyzata
I. A konyvtar helye €s szerepe az iskolaban
A konyvtar célja, hogy:
1. Eldsegitse az iskola oktato és neveld munkajat:
e biztositsa a neveldk szakmai, pedagdgiai tovabbképzését
® lchetdséget teremtsen a tanuldk szamara az Onképzési €és Onmivelési készség
megszerzéséhez.
2. Kielégitse az iskoldban miikodo miivészeti egyiittesek igényeit.
3. Biztositsa a feltételeket az iskola zavartalan miikodéséhez. Igy a kovetkezé funkcidkat kell
ellatnia az iskola életében:
e a konyvek, kottak tarolasa, kolcsonzése
tartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése
olvasoszolgalat
sziikség esetén tanitasi orak tartasa
digitalis billentylis hangszerek gyakorloterme
0nallé munkalehetdség biztositasa szamitdgépen internetes elérhetdséggel

II. A konyvtar gytijtékore
1. A konyvtarban (I11. em.) talalhatok:
e szépirodalmi konyvek, kotelezd olvasmanyok,

természettudomanyos konyvek,
tanari segédkonyvek,
tankonyvek,
kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
a zenetanitashoz sziikséges kottak, hangfelvételek
zeneirodalmi, zenetdrténeti miivek partitirai
2. A zenemitarban (fszt. 8.) talalhato:

e zenekari kottak

e ¢nekkari kottak

III. Konyvtarfejlesztés, allomanygyarapitas

A konyvtarat és a konyvtari allomanyt tervszerlien és folyamatosan kell fejleszteni. Erre a célra az
Igazgatd ¢éves szakmai kerete terhére fordithat forrasokat, amennyiben a Fenntartdo ezeket
engedélyezi. A konyvek beszerzésérél, megrendelésrél a konyvtaros tapasztalatai alapjan tehet
javaslatot a kozismereti igazgatdhelyettesnek. A kottak beszerzésében a mindenkori szakmai célok
teljesiilése hatarozza meg a beszerzendd kottak listajat (Orszagos és nemzetkozi versenyek kotelezd
anyaga, koncertek jogtiszta kottaanyaga, stb.)

IV. Konyvek és mas ismerethordozok elhelyezése
e A konyvtar (III. em.) polcrendszerén torténik a konyvek, a zenepedagogiai miivek, kottak €s
az audio vizualis eszkdzok elhelyezése numerus currens (ndvekvé szdmsorrendben). A leltari
szam elé a konyveknél K, a zenemiiveknél Z jelzet jarul. Ezen kiviil szabad polcrendszer
lehetdséget biztosit esetleges folyoiratok, prospektusok tarolasara.
e A kottatarban (fsz. 1.) mobil polcrendszeren egymastol elkiilonitve helyezkednek el a
zenekari és énekkari kottaanyagok szintén numerus currens szerint.

V. Nyilvantartasba vétel:

Az 1j tétel tipusa szerinti betlijelet kdvetden a soron kdvetkezd sorszamon keriil nyilvantartasba a
konyvtar miikodéséhez hasznalt szamitogépes rendszerbe. Az allomanyrol minden munkanap végén
biztonsagi mentés készitendo.

V1. Az allomany csokkentése, torlés:
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A nyilvantarasba vétellel ellentétes konyvtari fogalom. A konyvtar leltari alloményabol valamilyen
ok miatt konyveket ill. egyéb dokumentumokat iktatunk ki.
A torlés oka lehet:
1. Selejtezés
o természetes elhasznalodas miatt
e tervszeri dllomanyapasztas (feleslegessé valt és tartalmilag elavult konyvek)
2. Egyéb ok miatt
e clharithatatlan eseményekbdl keletkezett kar
e biincselekmény miatti hiany
e behajthatatlan kovetelés
e az elveszett konyvet a kolcsonzd mas kdnyvvel potolja
3. A torlés tipusai
o clveszett kdnyvek
o kotészeti selejt
o felesleges és elavult konyvek

A torlés adminisztracidja

A torlési muvelet az allomanyt érinti, a konyvek okméanyat a leltar konyvvezetd modositja. A
torlésrdl tehat hivatalos jegyzOkonyvet kell késziten. A kivezetést az allomanybdl csak
eldzetes igazgatdi engedély alapjan kell végrehajtani. A torlést az igazgat6 a torlési jegyzéken
¢s a jegyzokonyvben engedélyezi, torlési, ill. jovahagyasi zaradék forméjaban.

VIIL Az éllomany feltarasa

A feltaras a konyvtari allomany attekinthetové tétele a benne 1évé dokumentumok formai és tartalmi
feldolgozasa Utjan. A feltards eredményeként digitalis katalogusokat kell 1étrehozni, amelyek a
konyvtari szamitogépeken elérhetdek.

Az intézmény kOnyvtaraban a konyvek szamdra szerzdi betlirendes keresztkatalogus késziilt, a
zenemiivekrdl szerzodi betlirendes, valamint hangszerek szerinti szakkatalogus késziil.

VIII. Allomanyellendrzés
A konyvtari allomany iddszaki ellendrzését 3 évenként a tanév végén kell végrehajtani. Soron kiviili
leltarozast kell végezni, ha:
e a konyvtar allomanyédban elharithatatlan esemény, vagy bilincselekmény miatt kar
keletkezett,
e a konyvtarkezeld személyében valtozas kovetkezett be

Az 4llomény ellendrzést az igazgatd rendeli el. Az dllomany ellenérzés végrehajtasaért, a személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi igazgatohelyettes, mint az iskola leltarozasi vezetdje
felelOs.

A leltarozasban legalabb két személynek kell részt vennie (egyik a konyvtaros, masik lehetdleg
konyvtari ismeretekkel rendelkezd tanar). A leltarozast mennyiségi felvétellel és a nyilvantartassal
valo egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltarozas befejeztével jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

e a leltarozas jellegét (iddszaki, soron kiviili),

e a kezdés és befejezés iddpontjat,

e a leltdrozas szamszerii végeredményét:
o anyilvantartas alapjan kiszamithaté névleges alloméanyt,
o a leltarozaskor mutatkozo6 tényleges allomanyt,
o a hiany, vagy tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo adatokat,
o aleltarozasban résztvevo személyek nevét (iranyitd, leltarfelelds, leltarozo, ellendr)
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A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevok irjak ala.

A jegyzOkonyvben vis major, kezelési veszteség, és elvesztés cimén megallapitott hiany okait a
gazdasagi igazgatohelyettes koteles a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalni
¢s a vizsgalat eredményétdl fiiggden javaslatot tenni az igazgatonak.

Az egy évre juto kalo a konyvtari dllomany Osszetételének 4 (négy) ezreléke lehet.

A hianyért felelés egyéb személyek a Munka Torvénykonyv vonatkozo rendelkezéseinek ill. a
tanulok Fegyelmi Szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.

A blncselekmény miatti karok esetén blinvadi feljelentést kell tenni. A blinvadi eljarasban az iskola
képviseletérdl az igazgatd dont.

9. Tliz és egészségvédelmi eldirasok

A konyvtar vezetdje felelds a konyvtar hasznalatara vonatkozo tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

A helyiségre vonatkozo tlizvédelmi utasitast jol lathatd helyen kell kifliggeszteni.

A konyvtar bejaratanal €és a helyiségben dohanyozast és nyilt lang tilalmat jelz6 tablat, ill. feliratot
kell elhelyezni.

A tisztasag érdekében a konyvtarat rendszeresen kell takaritani, a kdnyveket, polcokat portalanitani.
Fert6zott beteg altal kdlcsonzott konyvet csak fertdtlenités utan szabad a konyvtarban elhelyezni.

A balesetvédelmi eldirasokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Konyvtar Gyiijtokori Szabalyzata
Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézményben kidolgozott és elfogadott pedagdgiai program
célkitlizési hatdrozzak meg.

I. A konyvtar gyljtékorébe formai szempontbol az alabbi dokumentumok tartoznak:
1. Nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés hasznalatu konyv,
periodika, kisnyomtatvany, kotta)
2. Kéziratok
3. Audiovizudlis informacidéhordozék (CD, DVD)
4. Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok (CD, DVD, digitalis allomanyok)

II. A gytijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar altalanos gyiijtokort, nem teljességre torekvd, értékorientalt. Gylijtékore a
tananyaghoz kapcsolodik és megfeleld valogatassal.

A konyvtar teljes korlien tarolja a f6gyiijté korben szerepld konyvtari egységek dokumentumai koziil
tartos tankonyveket megfeleld példanyszamban, a helyi tantervben meghatarozott kotelezo és ajanlott
sz&p- ¢és ismeretkozld irodalmat, (a kotelezé irodalom optimdlis mértéke egy tanuldcsoportnyi
példanyszam). A helyi tantervhez megfeleltetett tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
térképeket, szoveg- ¢és feladatgylijteményeket, az ehhez kapcsolddo tanari kézikdnyveket, hang- és
képanyagokat, szamitdogéppel olvashatdé dokumentumokat, mddszertani kiadvanyokat, az iskola
torténetére vonatkozé dokumentumokat, kéziratokat.

Kiemelten gytijti a zeneiskolai és Szakgimndziumi tantervhez kapcsolodo zenei kiadvanyokat.

Vilogatva gyiijti a Szakgimnaziumi oktatasban hasznalatos tankdnyveket és a tantervhez kapcsolodo
szépirodalmat, illetve a mellék gyljtokorben szerepld konyvtari egységek irodalmat.
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1. A {6 gytijtokor allomanyrészek szerint:

1. A kozismereti oktatas allomanya
e tartos tankonyvek
specidlis nyelvi tankonyvek és munkaflizetek hangzéanyagokkal
szotarak
kotelezd olvasmanyok
irodalmi remekmiivek
atlaszok
ismeretterjesztd konyvek

2. Zene szakirodalom

orszagos ¢s nemzetkdzi versenyek kotelezd miivei
alapvetd pedagogiai irodalom (hangszeres iskolak)
kotelezd zongora targy alapvetd irodalma

zenei lexikonok

tanul6 partiturdk

hangszeres szolo-miivek

kamarazenei kiadvanyok

szakmai periodikak

3. Korus- és zenekari kottaanyag

tiicsok- ¢és kaboca-zenekari kottaanyag
fafivos egyiittes kottaanyaga

rézfuvos egylittes kottaanyaga
koncertfuvos egyiittes kottaanyaga
gitdrzenekar kottaanyaga

ndikar kottaanyaga

férfikar kottaanyaga

vegyeskar kottaanyaga

A Konyvtar hasznalatanak rendje:
1. Az intézmény valamennyi tanuldja és dolgozoja automatikusan konyvtartagnak mindsiil.
2. A konyvtari tagsdg megsziinik a tanuloi jogviszony, illetve munkaviszony megsziinésével,
illetve ezek megsziinésének feltétele a konyvtari Gn. ,,nullds” elszamolas.
A 3. sz. gyljtékor anyaga nem kdlcsondzhetd, kizardlag kiilonleges igazgatd engedéllyel.
4. A Konyvtar olvasdterme befogadoképessége hatardig nyitvatartasi idon beliil minden tanulo
vagy dolgoz6 szamara igénybe vehetd
A konyvtar hasznalata ingyenes.
6. A konyvtar minden nap 9-17 6raig tart nyitva

[98)

N
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3. A nevelotestiileti ertekezletek iigyrendi menete

1. A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztése
alapjan targyalja a Pedagdgiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, a Hézirend, a
Munkaterv, az iskolai munkéra iranyuld atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval, valamint a
Didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdnak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat. Az igazgatd az irdsos eldterjesztést a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal
korabban atadja a munkakozosségek részére, valamint gondoskodik az eldterjesztés anyaganak
kifliggesztéseéral.

2. A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld Iskolaszek, illetéleg a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosségek
képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld Didkonkorményzat
tanul6 képviseldjét is.

3. A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgato-helyettes, akadalyoztatisa esetén
a megbizott helyettese latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot
valaszt.

4. Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni.

5. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az értekezletet

kovetd 3 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezetd és
a két hitelesito irja ala.
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4. Munkavédelmi szabalyzat

I. A munkavédelmi szabalyzat hatalya

1. Tertleti hataly:

Kozponti épiilet: 1145 Budapest, Columbus u. 11.

Kihelyezett tagiskoldk: A keriiletben, a zeneiskola kihelyezett telephelyein (lista jelen Szmsz 11/2
pontjaban felsorolva).

2. Személyi hataly:
A Munkavédelmi Szabalyzat a Zenemiivészeti Szakgimnazium valamennyi dolgozojara kiterjed:

igazgatora,

igazgatd-helyettesekre,

zenetanarokra,

iskolatitkarra,

munkavédelmi vezetdre,

nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottakra,
miiszaki alkalmazottakra,

novendékekre.

3. Idébeli hataly:
Ez a Munkavédelmi Szabalyzat visszavonasig érvényes. Rendszeres feliilvizsgalatara évente kertil

SOr.

I1. Munkavédelmi iigyrend
1. A munkavédelmi szervezet vezetoi:
a) Munkavédelmi vezetd jog- és feladatkdre:

Intézményi Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, modositasok, kiegészitések eszkozloje.
A dolgozoék munkavédelmi oktatdsi, Munkavédelmi és Munkavédelmi oktatasi naplo
vezetese.

Munkavédelmi szemlék lebonyolitasa, jegyzokdnyvezése, szemléken feltart hidnyossagok
megsziintetésének intézése, ellendrzése, karbantartasok, javitasok ellendrzése.

Balesetek kivizsgalasaban részvétel, baleseti jelentések, jegyzokonyvek, nyilvantartasok
elkészitése.

Intézményben és tagiskolakban a munkavédelmi eléirasok betartdsanak ellendrzése.

b) Igazgato jog- és feladatkore:
e Biztositja a munkavégzéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos feltételeket.
e Gondoskodik az intézmény munkavédelmi feladatainak feleldseirdl, megbizottjairdl,

ellendrzi tevékenységiiket.

Dont 4j 1étesitmény, gép, eszkdz hasznalatbavételérdl, tizembe helyezésérdl.
Gyakorolja a feleldsségre-vonasi jogot.

Részt vesz a balesetek kivizsgalasaban.

Szabalyozza a tanuldk foglalkoztatasat.

c) Igazgato-helyettes jog- ¢s feladatkore:
e Gondoskodik az egyéni védofelszerelések beszerzésérdl, nyilvantartja azokat.
e Részese a munkavédelmi munkanak, ellendrzésben, jelentésben, kivizsgalasban,

intézkedésben.

d) Iskolatitkar jog- és feladatkore:
e Nyilvantartja a dolgozok orvosi vizsgalatait.
e Ellatja a tlizvédelmi felelds funkcioit.
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e A munkavédelmi levelezéseket a postakonyvben regisztralja.

2. A munkavédelmi szervezet tagjai:

e A munkavédelemben a zeneiskola minden dolgozoja részt vesz, veszélyeket azonnal jelenti,
hianyossagokrol beszamol, a telephelyek intézményeinek igazgatoival kapcsolatot tart. A
zenetanarok lehetOségeik szerint maguk is javitjdk munkakoriilményeiket, novendékeik
egészségét ovjak.

e A dolgozok munkavédelmi észrevételeit, javaslatait, 0jitdsait a munkavédelmi vezetdség
figyelembe veszi ¢s elbiralja.

ITI. Az alkalmazas munkavédelmi feltételei
Orvosi vizsgalatok:
o Az iskola titkdrsaga megszervezi a tanév elején az iskola székhelyére a Tankertiileti Kozpont
altal szerz6dott szolgaltatoval az évi kotelezd orvosi vizsgalatot.
o Uj belépdk szamara tanév kozben is rendkiviili, soron kiviili vizsgalatot szervez.

IV. Munkavédelmi oktatas

1. Pedagogusok munkavédelmi képzése,

Az intézmény dolgozoi évente, tanévkezdéskor munkavédelmi oktatdsban részesiilnek. Ezen
ismertetni kell az j munkavédelmi rendelkezéseket. Az oktatason valo részvétel mindenki szamara
kotelezd. A hianyzok oktatasat potolni kell.

A tanévnyito értekezlet jegyzOkonyvébe a munkavédelmi oktatast rogziteni kell.

Az oktatason valo részvételt a jelenléti iv igazolja.

2. Tanulok oktatésa:
A pedagdgus koteles novendékeit oktatasban részesiteni: egészségiigyi, kozlekedési, biztonsagi,
viselkedési norméknak megfeleléen, tanulmanyaik védelme érdekében.

3. Els6segélynyujtas:
e Elsdsegélynyujto doboz a titkdrsagon és portan van elhelyezve.
e Telephelyeinken az ottani elsésegélynyt;jto helyet vehetjiik igénybe.

V. Egyéni védofelszerelések, tisztalkodasi eszk6zok
1. Védofelszerelések biztositasa:
a) Takaritéi munkakodrben: munkaruha, gumikesztyii biztositasa.
b) Karbantarté munkakoérben: munkaruha, bakancs, véddkesztyli, véddszemiiveg.
c) A torvényben szabalyozott képernydk eldtt dolgozok munkavégzéséhez véddszemiiveg
biztositasa 20 000 Ft 6sszeghatarig.

2. Védoital:
Védditalra jogositd munkakor az intézményben nincs.

3. Tisztit6 és tisztalkodasi eszk6zok szerek:
Takaritasi munkakorhdz az adott személy altal takaritott teriilet igényéhez igazodva.

4. Megrendelés, beszerzés, nyilvantartas, kiadas, tisztitas, feliilvizsgalata:
o Az egyéni véddfelszerelések és tisztalkodasi eszkozok, szerek, megrendelése a Tankeriileti
Ko6zpont mindenkori beszerzési rendjéhez igazodik.
o A tisztalkodasi eszk6zok /torolkozo/ cseréje sziikség szerint, tisztalkodasi szerek /szappan,
stb./ cseréje folyamatos, munkaruhak, védéruhdk tisztitasa hetente sziikséges.
e I[voviz, mosdod, mellékhelyiségek minden tanitdsi helyszinen rendelkezésre allnak,
takaritdsuk naponta torténik.
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e Egyéni véddfelszerelések, tisztito és tisztalkodasi eszkdzok, szerek ellendrzése folyamatos.

VI. Munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések
1. Altalanos magatartasi szabalyok:
a) Biztonsagi kovetelmények:

o Az intézmény dolgozoi kotelesek munkahelyiikon biztonsagos munkavégzésre alkalmas
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

o Az oktatas kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet a dolgozo, illetve a tanuld
koteles azonnal megsziintetni, a munkat abbahagyni, az igazgatotol, vagy munkavédelmi
vezetdtdl intézkedést kérni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet és azt okozo koriilményt a dolgoz6 koteles azonnal telefonon
jelenteni a kdzvetlen felettesének, munkavédelmi vezetdjének, a tanul6 tanaranak.

e Elektromos késziiléket, berendezést csak szakképzett villanyszereld javithat.

e Foglalkozasi és tanuldi baleset esetén a baleset kivizsgdlasaig a munkahelyi helyszint
valtozatlan allapotban kell hagyni. Ellendrzését a munkavédelmi vezetd és az igazgatd
végzi.

e Aramiités, mérgezés, feltehetden belsé sériilés esetén orvost kell hivni.

e Rosszul lett gyermeket haza kell kisérni, kisértetni, vagy sziileit értesiteni.

e Novendék tanteremben feliigyelet nélkiil hosszabb ideig nem tartézkodhat.

e Intézménybe latogatok szamara is biztositani kell a munkavédelem feltételeit.

e Hangszereket tanitas el6tt minden alkalommal meg kell vizsgélni. Tanitast csak kifogéstalan
allapotban 1év6 hangszerekkel szabad megkezdeni.

b) Korlatozasok:
e Az intézményben munkaidd eldtt és alatt szeszes ital fogyasztasa tilos!
Az oktatasi helységben, tanitds kdzben dohanyozni tilos!
Beteg tanulot, dolgozot foglalkoztatni nem szabad.
A novendékek dohanyzésa az intézmény teriiletén nem megengedett.

2. Munkaidd beosztas:

Az intézményben kétmiiszakos munka folyik, a tanitas, illetve foglalkozas reggel 7% - 21% 6raig.
Délel6tt kozismereti képzés, délutan szakiskolai szakmai képzés és zenekari gyakorlatok formajaban.
Az igazgatod, igazgato-helyettes, zeneiskola kézponti épiiletében, az irodaban, telefonon reggeltdl —
estig elérhetéek. Munkavédelmi vezetd és felels, silirgdsség, veszély esetén telefonon elérhetdek,
sziikség esetén személyesen meg tudnak jelenni, intézkedés szempontjabol.

3. Intézményen kiviili munka:

e Az intézmény teriiletén kiviil végzett munka alkalmaval, az adott munkahelyre (telephelyre)
vonatkoz6 munkavédelmi eldirasokat is be kell tartani. A telephelyeken dolgozokat az ottani
magatartasi szabalyokrol tajékoztatni kell.

e Kikiildetésben /hangverseny, felvételi, értekezlet, tanfolyam, tarsadalmi munka/ a tanar és
novendéke koteles a veszélyhelyzetet elkertilni.

4. Mas gazdalkodo szervezet dolgozoi:
e Mais gazdalkodd szervezet dolgozdinak munkéjarol az intézményben, biztonsagos
munkafeltételeik biztositdsadval tudomast kell szerezni, tevékenységiiket koordinalni kell.
e Az iskola Iétesitményeiben mas vallalat dolgoz6i munkat kizardlag csak az igazgato, vagy
helyettese engedélyével végezhetnek.

5. Veszélyes munkahelyek jegyzéke:

Az intézményben veszélyes (fertdzés-, tliz-, robbanas-, dramiités-, sugar-, mérgezésveszely) helyiség
nincs.
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6. Tarsadalmi munka:

e Szervezett tarsadalmi munkénak az mindsiil, amelyre az intézménnyel (vagy az intézmény
tevékenységével) Osszefliggésben az igazgatd, vagy helyettes, engedélyt, vagy utasitast
adott. (pl. tanfolyami, vagy értekezleti részvétel, tanuld kisérése, hangversenyre).

e Az intézményben olyan munkafolyamatok nincsenek, melyeket egyediil végezni nem
szabad, ezek nokre és fiatalkoruakra nem veszélyesek.

7. Az elsOsegélynyujtas rendje:
Az elsdsegélynyujtashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek folyamatos biztositasanak felelése a
munkavédelmi vezetd.

VII. Munkavédelmi eljarasok rendje az iskola dolgozoi és tanuldi szamara
1. Epitmények, épiiletek iizembe helyezése:
e Uj épiilet, épitmény létesitése, 1étesitési folyamatok meghatarozasa adatszolgaltatasi és
értékesitési kotelezettséggel jarnak. Végrehajtasukrol a kivitelezd és beruhdzo vezeto felel.
Uj épitmény 1étesitésekor a tervezés, épités soran az igazgato, helyettes, munkavédelmi
vezetd koteles figyelemmel kisérni és észrevételeivel segiteni a munkavédelmi
kovetelmények megtartasat.
e Kisebb atépitések, berendezések iizembe helyezését az igazgatod engedélyezheti.

2. Technolodgiai, muveleti utasitasok:
Az intézmény miikodését, irodai és tanitdsi munkait, személyi, miiszaki-technikai, technoldgidit az
igazgatd szabdlyozza, feleldseit kijeloli.

3. Karbantartasi utasitasok:
o Az intézményben végzendod, sziikséges karbantartasokrdl tervet kell késziteni. Ezeket az
igazgatd kezdeményezi a Tankeriileti Kozpont illetékes osztalyan.
e Karbantartasra kijelolt eszkdzok javitasi sorrendjében a biztonsagi szempontoknak kell
érvényesiilni.
o Az elvégzett munka mindségét az intézmény munkavédelmi vezetdje ellendrzi, észrevételeit
tovabbitja az intézmény vezetdjének, illetve a Tankeriileti Kézpontnak.

4. Rendkiviili események:

e Rendkiviili események alkalméaval a riasztashoz a kdzponti épiilet vagy a telephely
csengbjét kell hasznalni. Aramsziinet esetén kolompot kell hasznalni.

e Tz esetén az intézmény Tlizvédelmi Szabalyzata és riasztasa, mentési és kozlekedési rendje
1ép ¢letbe.

e A mentésben elsddleges az életmentés és vagyonvédelem.

e Betorés, lopas esetén a keriileti renddrséget kell hivni, az eltlint targyakrol listat kell
késziteni.

5. Termeld eszkozok:
e Az intézményben termeld eszkdzok nincsenek.
e Az intézményben miikodé villanyberendezést, iddszakos feliilvizsgéalat ala kell vonni,
iizemeltetésiikkor szakember mindsitését kell kérni.
e Az intézmény részére vasarolt eszkozok alkalmaval csak jogszabaly éltal mindsitett arut
vesziink at, ezekért a beszerzok felelések. Hangszerek vasarlasakor kikérjiik a szaktanarok
véleményét, vizsgalatat.

6. Munkavédelmi ellen6rzés:
a) Munkavédelmi szemle:
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e Az intézmény igazgatdja évente egyszer, a tanév megkezdése eldtt az egész intézményre
kiterjed6 szemle keretében vizsgalja, az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes, az oktatas
feltételeit, a munkavédelmi el6irasok, hatarozatok végrehajtasat.

e A telephelyeken minden tanévkezdés el6tt szemlét kell tartani.

e A szemlén részt vesznek: telephelyi 6sszekotd tanar, munkavédelmi vezetd, a tagiskoldban
tanitd zenetanar.

e Minden szemlérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ennek tartalmi kovetelményei vannak:
El6z6 szemle intézkedései, abbol mit végeztek el, jelenlegi szemle hidnyossagai,
intézkedései, hatarozatai, hataridok, felel6sok kijelolésével.

e A jegyzOkonyvek Osszesitett feladatait tovabbitani kell a Tankeriileti Kozpontnak.

e A szemle szempontjai a kovetkezok:

e Biztonsagos munkavégzésre vonatkozé szabalyok,

e munkavédelmi rendelkezések érvényesiilésének ellendrzése,

e iizembe helyezések, gépek, berendezések id0szakos vizsgalatdinak megtorténte, targyi
feltételek, védofelszerelések, tisztalkodasi eszkdzok, szerek hasznalata, épitmények
miszaki allapota, rend, tisztasag, vilagitas, hdmérséklet, szelldztetés kovetelményei,
balesetek okainak feltdrasa, megel6z0 intézkedések foganatositasa.

e Rendkiviili szemlét kell tartani, rendkiviili koriilmény, baleset, egészségre, vagy testi
épségre veszélyes esemény bejelentése kovetkeztében.

e Az intézmény technikai, miszaki, villamos-berendezési, érintésvédelmi, fiitési
feliilvizsgalatat, idészakosan az eldirasok alapjan, kezdeményezni kell. A befogadd
iskolaknal a helyet ado iskola teszi ezt.

b) Miiszeres vizsgalatok:
A munkavédelmi vezetd miiszeres vizsgalatot kezdeményezhet, ha a munkahelyek allapota,
jellemzd kornyezeti paraméterei (zaj, vilagitas, hdmérséklet, szennyezddés) nem megfeleldek
¢s megvaltoztatasuk jelentds anyagi kihatassal parosulnanak.

c) Kéziszerszamok ellendrzése:
Munkaeszkozok (flinyiro, porszivd), taneszk6zok (zenelejatszo, laptop, projektor, hangszer)
biztonsagos allapotaért a veliik dolgozok feleldsek. Meghibasodéasukat haladéktalanul jelentik
a muszaki vezetOnek, igazgatonak, vagy helyettesének, vagy a munkavédelmi vezetonek.

d) Alkoholszondés ellenérzések:
Alkohol hatasa alatt 4116, illetéleg vizsgalatdt megtagado dolgozdt, a munkavégzéstol el kell
tiltani. Az eltiltas idejére munkabért nem kap. Sziikség esetén az intézmény teriiletérdl is
eltavolithato.

e) Rendkiviili ellenérzések:
Eldzetes bejelentés nélkiil, szaroproba alapjan is meggydzddhet az intézmény vezetdje,
feliigyeldje, hogy a szemle szempontjai kielégitdek- e, intézkedései megoldottak- e.

7. Balesetek bejelentése, nyilvantartasa, kivizsgalasa:
a) Bejelentés:

e Minden balesetet és azt okozo koriilményt intézményen kiviil: munkaba jovet, munkabol
menet kdzben, tovabbad minden olyan helyzetet, ami balesetet okozhat, vagy okozhatott
volna, be kell jelenteni, azonnal az intézmény vezetdjének, munkavédelmi feleldsének.

o KeresOképtelenséget, foglalkozasi és gydgyulast igényld tanuldi baleseteket a munkaltatd
koteles 24 oran beliil irasban jelenteni, a kivizsgalt tények és adatok alapjan minden sériiltrdl
kiilon, jegyzokonyv alapjan, a Baleseti naploval és a Baleseti nyilvantartdssal megegyezd
adatokkal jelenteni kell.

e Sulyos balesetek esetén (halal, kettonél tobb sériilt, életveszélyes csonkulas, érzékszerv
vesztése, bénulas, torzulas, elmezavar) a munkaltato koteles e.mail-en és telefonon azonnal
jelenteni:

o a bejelent6 munkaltatd nevét, cimét,
o ajelentés idépontjat,
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a jelentést add nevét, munkahelyét, foglalkozasat,
telefonszamat,
a sériiltek adatait (név, lakcim, munkakor, csaladi allapot, gyermekek szdma)
baleset mindsitése, koriilménye, helyszine, bekovetkezésének idopontja,
elharitas, mentés érdekében tett intézkedések tartalmaval a kovetkezd helyszineken:
= keriileti rendOrkapitanysagnak,
» Tankeriileti Kozpontnak,
= Jegkozelebbi baleseti ligyeletnek,

o A jelentést irasban 72 6ran beliil meg kell ismételni, amennyiben az adatok teljes kore nem
allt a rendelkezésre a bejelentéskor.

e A bejelentés rendje: a tanuld tanarnak, a tanar a felettesének, igazgatonak, munkavédelmi
vezetOnek jelent. A jelentések tovabbitisaért az érdekelt szervek felé a munkavédelmi
vezetd a felelds.

b) Nyilvantartas:
o A baleseteket a munkavédelmi vezetd tartja nyilvan:
o baleseti naploban,
o baleseti jegyzokonyveken (foglalkozasi, tanul6i, nem {izemi)
o baleseti nyilvantartasokon,
o intézményi tappénzes nyilvantartasban,
Az adatszolgaltatasért a munkavédelmi vezeto a felelds.

O O O O O

8. Munkavédelmi jogszabalyok, szabalyok:
e Munkavédelmi jogszabéalyok, szabalyok, rendeletek, figyelemmel kisérése, a kdzlonyok
tanulmanyozasa, a munkavédelmi vezetd feladata.
e Az intézményhez érkezd hivatalos kozlonyokben, levelekben taldlhaté munkavédelmi
jogszabalyokra, kozleményeke, az intézmény vezetdje koteles felhivni a munkavédelmi
vezetd figyelmét.

A munkavédelmi Szabdlyzatot minden vezetd részére biztositani kell és minden dolgozd részére
hozzaférhetdvé kell tenni.
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5. A rendkiviili esemeny (bombariado sth.) eseten sziikseges teendok

Rendkiviili esemény esetén (pl.: tlizriado, bombariadd, kivonulasi proba stb.) a Kiliiritési terv alapjan
kell eljarni. A Iényegesebb tételeket az alabbi bekezdésben megismételjiik.
Az iskola kitiritésének rendje

e Az iskola kiiiritését az igazgatd vagy az ligyeletes igazgatohelyettes rendeli el (kiils6 hatosagi
utasitasra, vagy sajat dontés alapjan). A portanaploban a kiliritést, annak pontos id6tartamat,
okat (pl.: tlizriado, bombariadd, proba stb.) rogziteni kell.

e Az iskola kiiiritésének elrendelése az iskola hangositasi rendszerén keresztiil szoban, vagy az
iskolai csengdrendszer egymast koveté harom hosszi csengetésének tobbszori ismétlésével
torténik.

e A kitirités elrendelése esetén a gyermekekkel foglalkozd pedagdgusok egyetlen és f6 feladata
a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd vezetése a kiliritési terv alapjan.
Vagyonvédelemmel nem kell foglalkozniuk.

e Bombariad6 esetén a tlizszerészek és a renddrség munkéjanak befejezését, illetve egyéb, az
oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elharitdsat kdvetéen, még ugyanazon a napon a
tanitas az Orarend szerinti tanitasi oraval folytatodik, ill. az elmaradt 6rak potlasara pot-tanitasi
nap szervezhetd. Potnap szervezésérodl a testiilet véleményének meghallgatasaval az igazgato
dont.

A katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdasi rendje

Az intézmény katasztrofa-, tliz-, €s polgarvédelmi tevékenységének szervezeti és végrehajtasi rendjét
a Tlzvédelmi szabalyzat és Kiliritési terv tartalmazza, mely kiilon dokumentumban talalhatok.

Minden tovabbi a fentiektdl sulyosabb rendkiviili helyzet kezelésére az Intézmény Hadiigyi
Intézkedési Terve ad eljarasrendet.
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6. Irattari rend

1. Az iigykor és az tigyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb ligykorei:

- vezetési és igazgatasi igykor,

- nevelési és oktatdsi ligykor,

- gazdasagi ligykor,

- kozalkalmazotti személyi tigykor,

- tanuldi tigykor,

- egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozd hivatalos tigyek intézésében kifejtett
tevékenység.

Az intézmény milkddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen szabdlyzat
rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2. Az iskolatitkar(ok) feladatkore
Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzése, valamint az
iigyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

- ahivatali és hataridds ligyek nyilvantartasa,

- akiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

- az iratok iktatasa, el0 iratok csatolasa, mutatozas,

- alevelek elokészitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa,

- azligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattdri anyag selejtezése vagy levéltari atadasa,

- szigoru elszamolas ala tartozd nyomtatvanyok nyilvantartdsa (Torzslap, Bizonyitvany)

elhelyezése, megdrzése.

3. Az tigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

A hatéridds és egyéb iratokat az iskolatitkar nyilvantarté konyvébe kell bevezetni, €s at kell adni
az uigyintézoknek.

Az iigyek hataridejéneck betartasaért az iskolatitkar felel. Az intézményvezetd sziikség esetén
meghosszabbithatja a hataridot.

4. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az igazgatonak kell
nyilvantartasba venni. A bélyegzdk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

- abélyegzd nevét

- abélyegz6 lenyomatat,

- abélyegzo hasznalatara jogosultak nevét,

- abélyegz6 kiaddsanak datumat,

- abélyegzo leadasanak datumat.

Az igazgatd gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérol.

A bélyegzo hasznaldja felelos a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzdhasznalatért.
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A bélyegzd eltiinése esetén a bélyegzd felkutatdsara ¢és az ligyben folytatott eljardsra, valamint
sziikség esetén a bélyegzo érvénytelenitésérdl az intézményvezetd intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro illetékes
iigyintéz0 vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.

Tanulonak, valamint sziiléjének (vagy tanul6 igazolt képviseldjének) a tanuldra vonatkozé iratokba
valo betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges — az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sértd adatokat
¢s informaciokat csak kiilon irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani.

Ha az ligy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak telefonon, e-mailben, illetdleg a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

6. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés irdnyitasa ¢és feliigyelete
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet6 (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak felligyeletét is.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

1. Az tigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozo (adattarold), valamint a megjelenés formajatol fliggetleniil minden mas
dokumentécio, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eléterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztato, tervezet stb.) barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddei mikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsol6do mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van.

2. Az iigyirat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kivil az intézményi munkahelyr6l Kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felelds
vezetO helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

3. Az iigyiratok masolatainak ¢s masodlatainak kiadasa

Az intézmény részére postdn vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mads
kiildeményeket, valamint az tligyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkar veszi at.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek névre szolnak.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolés) alapjan megallapithato, hogy
nem maganjellegii.

4. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét.

Soron Kkiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntartotol, illetve a sajat névre érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton is feltiintetni, ha a postidra adas
idépontjahoz jogkovetelmény (fellebbezés, birdsagi idézes, jelentkezés, palydzat stb.) flizddhet,
valamint a felado neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatokonyv
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Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatds
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként egyel kezdddo sorszdmos rendszerben torténik
az iratok érkezésének sorrendjében. Evenként tjra kell kezdeni a szamozast, (1j oldalon.

Az iktatas sorszamozasa az elsd iktatoszamtdl megszakitds nélkiill folyamatosan halad. Az
iktatokonyvben iktatdszdmot iiresen hagyni nem szabad.

2. A mutatokonyv

Mutatokonyvet kell vezetni, az iktatokonyv alkalmas részén. A mutatokdnyv betilisoros
nyilvantartas, amely az iratokat név és targy szerint tartja nyilvan. Az iigyeket a 1ényegiiket kifejezd
egy vagy tobb cimszo (vezérszd) alapjan kell nyilvantartani.

3. Az iktatas szabalyai

Az tigyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildend6 mellékleteket
célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, évszamot, valamint a tételszamot azon
feltlintetni.

Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat elozményeit. Az Osszecsatolt, azonos ligyre
vonatkoz6 egyedi iratokat az ligy intézése utan is egyiitt kell tartani.

Nem kell iktatni a beérkezett kiildemények koziil, amelyek a jogkdovetelménnyel nem jar6 tomeges
értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyodiratokat).

AZ UGYINTEZES ES A KIADVANYOZAS

1. A kiadvany tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadvanyoknak) az aldbbiakat
feltétleniil tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,

- azirat alairojanak nevét és beosztasat,
- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendd {liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden
esetben indoklassal kell ellatni.

Ha a hatarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon (kézhezvételtdl szamitott 15
nap) beliil fellebbezéssel élnek — és az intézmény elséfokl hatdrozatat nem vonja vissza, illetve nem
modositja — az intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az iigyben
keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolat
kertil.

A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni (ajanlott, tértivevényes levélként), hogy
annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen, az esetleges jogvitak,
illetve fellépd jogkovetelmények tisztazasa érdekében.

2. A boriték cimzése, tovabbitasa

A boritékokat a cimzettek részére az ligyintézd késziti el A boriték cimzését a postai eldirasoknak
megfelelden kell végezni. A kiilldeményeket kozonséges, ajanlott-tértivevényes levélként, vagy e-
mailben lehet elkiildeni vagy tovabbitani.

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiilldeményeket tovabbitani. A kézbesités a
kézbesitd vagy a vezetd altal kijelolt alkalmazott feladata. A kézbesitéskor a kiildeményt az eredeti
dokumentum masolatan az illetékes cimzett vagy annak megbizottja veheti at, alairas ellenében.

AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE
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1. Az iratok irattarba helyezése

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelyek tovabbitasra keriiltek és hataridos kezelést
nem igényel.

Az irattarba helyezés elott az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen irat,
tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

2. Kézi irattar
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni €s Orizni az évek (ezen
beliil az iktatdszamok) sorrendjében, jol zarhat6 helyen.

3. Az irattari Orzés

Az irattar nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.
Az éatadas helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli és amelyre az tligyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik,
ennek megfelelden az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni ¢és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezet6 rendeli el ¢s ellendrzi.

5. Az iratselejtezési jegyzOkonyv
A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- aziratselejtezést végzd személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.

6. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat legalabb tizendt évi 6rzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani.
A levéltarnak csak teljes lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet dtadni. Az iratokat
jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

79



