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1. Preambulum

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

- A Kormany 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol

- A 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rend. a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A 2012. évi torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo XXXVII. torvény

- A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben (tovabbiakban: Korm. rendelet)

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII.
Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben (tovabbiakban: Korm.
rendelet)

1.2. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ az elfogadasanak idépontjatol a kovetkezd modositasig kiterjed az
intézményben és Kihelyezett tagozatokon dolgozé kozalkalmazottakra, a pedagogus €s
nem pedagogus alkalmazottakra, 6raadokra, tanuldkra, a tanulok sziileire, az intézményt
latogatokra, az intézmény éplileteit bérldkre.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény kozoktatasi intézmény, mely alapfokti miivészeti iskolai feladatokat
végz0 intézményként mikodik.

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti M. Bodon Pal Alapfoku Miivészeti Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 6000 Kecskemét, Bihar utca 6.

Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény jogallasa: a tankeriileti kozpont részeként jogi személyiségii szervezeti
egység

Az intézmény fenntartoja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Kecskemét, Homokszem
u. 3-5. 6000

Az intézmény miikodtetdje: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont, 6000 Kecskemeét,
Homokszem u. 3-5.



Az intézmény székhelyintézménye ¢és tovabbi feladat-ellatasi helyeik:
- Kecskeméti M. Bodon Pal Alapfoki Miivészeti Iskola, 6000 Kecskemét, Bihar u. 6.
Tovabbi feladat-ellatasi helyek:

6000 Kecskemét, Piaristak tere 5.

6000 Kecskemét, Czollner tér 5.

6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

6000 Kecskemét, Alkony utca 11.

6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

6000 Kecskemét, Lunkanyi Janos utca 10.

6000K ecskemét, Szent Imre utca 9.

6000 Kecskemét, Lanchid uutca 18.

6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.

6000 Kecskemét, Forradalom utca 1.
6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.
6077 Orgovany, Tancsics Mihaly utca 3.
6055 Felsolajos, Iskola utca 16.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai
- Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el.

- Az intézmény pedagogiai programja: a neveldtestiilet késziti el, az intézményvezetd
hagyja jova, a sziil6i kozosség véleményalkotasi jogot gyakorol.

- Az intézmény hazirendje: az intézményvezetd késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, a
szll61 kozosség véleményezési jogot gyakorol.

- Az éves intézményi munkaterv, melyet az intézményvezetd készit el, és a
neveldtestiilet fogad el. A sziiléi kdzosség véleményezési jogot gyakorol.

Jelen intézményi SZMSZ (a mellékleteivel), melyet az intézményvezetd készit el, az
intézményi nevelGtestiilet fogad el, a sziil6i kozosség véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény tigyviteli munkajat meghataroz6 szabalyzatok.



2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzo felirata, lenyomata

Hosszl bélyegzd:

Kecskeméti M. Bodon Pal Alapfoka Miivészeti Iskola
6000 Kecskemét, Bihar utca 6.

Lenyomat:

Korbélyegzd: Kecskemeéti M. Bodon Pal Alapfoka Miivészeti Iskola
/Kozépen Magyarorszag hivatalos cimerével/

Lenyomat:

2.3.2. Az intézményi bélyegzok haszndlataval kapcsolatos kételezettségek és jogok

Az intézményi bélyegzd az intézményvezetd aldirdsaval érvényes. A helyettesitését
ellatd helyettesei az intézményvezetd nevének feltiintetésével ,h” jelzéssel
hasznalhatjak alairas esetén.

A bélyegz6 nyilvantartasat, 6rzésének rendjét kiillon dokumentumban vezetni kell.



3. Az intézmény miikodésének rendje, ezen belill a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

3.1. A tanulok benntartozkodasanak rendje a székhelyen miikédo iskolaban

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig 8 oratol este 20 oraig, szombaton
8 oratol 14 oraig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan,
valamint a mikddtetd Kecskeméti Tankeriileti Kozpont engedélyével az épiilet ettdl
eltér6 id6ben, illetve szombaton 14 6ra utan és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskola a tanulok szamara hétkoznap 12 6ratol 20 oraig tart nyitva, illetve szombaton
8 oratol 14 oraig. A tanulok ezekben az id6szakban tartézkodhatnak az intézményben.
Az épliletet hétkdznaponként 20 orakor, valamint szombatonként 14 érakor a portas
zarja.

Az iskol4ba a tanuloknak az 6rdk megkezdése eldtt 5-10 perccel kell megérkezniiik. Ora
eldtt a tanuldk a folyosdkon csendben varakoznak.

A tantermekben a tanuldk csak igazgatoi, illetve tanari engedéllyel tartozkodhatnak. A
kamara- és a hangversenyteremben névendék csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.

A tanuldk biztonsdgaért az intézmény csak jogszerli benntartdozkodasuk idejére tud
felelosséget vallalni. Az intézmény a tanulok feliigyeletét csak a tanordk, fellépések
idején vallalja.

3.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje a székhelyen miik6dé iskolaban

Az alkalmazottak, a pedagogusok és a nem pedagogus dolgozok a nyitva tartasi iddben
tartozkodhatnak az épiiletben. A pedagdgusok 32 o6rat tartézkodnak az iskolaban (a
munkakori leirdsban, az tigyeleti rendben, az 6rarendben, a tanoran kiviili foglalkozasok
rendjében, az éves munkatervben, egyéb vezetdi utasitasban megjeldlt modon), a nem
pedagdgus dolgozok pedig a munkakori leiras, illetve vezetdi utasitas szerint.

A tanarok els6 orajuk megkezdése el6tt legalabb 15 perccel érkezzenek az iskoléaba.

A tandrat tarto, illetve a fellépést feliigyeld pedagogus mindaddig nem hagyhatja el a
helyszint, amig a tanuldkat sziileik el nem vitték, vagy maguk el nem tavoztak a sziil6i
hazzal torténé megallapodas szerint.

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidének
neveléssel — oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis életének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltltésének
megszervezese,



4. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

5. eseti helyettesités,

6. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tligyviteli tevékenység,

7. intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

8. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartésa,

9. pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

10. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

11. a munkako6zdsség-vezetés heti két orat meghalado része,

12. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
13. hangszerkarbantartas megszervezése,

14. kiilonboz6 feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

15. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

16. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
17. pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel, valamint
18. egyéb: gyakorlas, hangversenylatogatas, kottatar rendezése rendelhetd el.

A munkaid6 tanitissal le nem kotott részében ellatandd feladatok és a feladatok
ellatasanak helyszinei szorgalmi idészakban az intézmény fOépiiletében, ha az
idébeosztasa megfelel az intézmény nyitvatartdsanak.

. Iskolaban kell | Iskolan kiviil
Feladat megnevezése

ellatni ellathato
foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése Igen
E;} gyermekek, tanulok teljesitményének Igen
értékelése
az intézmény kulturalis életének, Igen, ha a feladat

versenyeknek, a szabadid6 hasznos

e , jellege lehetévé teszi
eltoltésének megszervezése

elére tervezett beosztas szerint vagy

alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai Igen Nem

¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé —

feliigyelete

eseti helyettesités Igen Nem

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo Igen, ha a feladat
igyviteli tevékenység jellege lehetévé teszi




Igen, csak eldzetes,
. ] vezetOvel tortént
intézményi dokumentumok készitése, Igen egyeztetés alapjan. A
vezetese kezdeményezd teljes
felelosségvallalasa
mellett
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi Igen Nem
értekezlet, fogadodra megtartésa
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, Igen Nem
mentorélasa
a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség Igen Nem
munkajaban torténd részvétel
a munkak6z0sség-vezetés heti két orat Igen, ha a feladat
meghalad6 része jellege lehetéveé teszi
az intézményfejlesztési és intézményi Igen, ha a feladat
onértékelési feladatokban vald kdzremitkodés jellege lehetévé teszi
hangszerkarbantartds megszervezése Igen Nem
kiilonbozo feladat-ellatasi helyeken torténd
alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas
a pedagogiai program célrendszerének
megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, Igen !gen, haa feIadgt ’
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem Jellege lehetéve teszi
mindsilo feladat ellatasa,
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara Erintett személyes dontése alapjan
pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel Igen
egyéb: gyakorlas Erintett személyes dontése alapjan
Igen !gen, ha a feladat .
egyéb: hangversenylatogatas jellege lehetéveé teszi
egyéb: kottatdr rendezése Igen Nem

Az intézményben a nem pedagogus munkavdllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény =zavartalan mikodésének szem el6tt tartasaval az
intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az intézményvezet6-helyettesek
véleményének kikérésével késziti el. A napi munkaidd megvaltoztatisa az

intézményvezetd vagy helyettese szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.3. 4 vezetok benntartozkodasanak rendje a székhelyen miikodo iskolaban

Intézményvezeto

Ha mas idOpontra rendelt iskolai rendezvény vagy az intézmény épiileten kiviili
képviselete, feladatanak sajatos volta nem kivanja masként, benntartozkodasat az
alabbiak szerint Szervezi:

HéEto Kedd Szerda Csutortok Péntek

8-16 8-16 8-16 8-16 8-16

10



Intézményvezets-helyettesek

Héto Kedd Szerda Csutortok Péntek

8-16 8-16 8-16 8-16 8-16

Ha iskolan kiviili elfoglaltsig vagy egyéb ok miatt az intézmény-vezetd, illetve
helyettesei nem tartozkodnak az épiiletben, megbizottjuk a felelds ligyeletes.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil az egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia szorgalmi idoben, amikor tanitasi 6rak vannak. Szorgalmi id6n kiviil az
intézmény sziikségleteinek ¢és aktualis feladatainak megfeleld idOben latjak el
munkajukat.

Az intézményvezetd ¢és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek és
a konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességgel.

Az intézményvezetét akadalyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorébe, valamint a gazdalkodas jogkorbe tartozo iigyek kivételével —
az altala, munkakori leirasban megbizott intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
intézkedés torténik, figyelemmel a helyettesités munkajogi szabalyaira is. Tartds
tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes iddtartamu folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd-helyetteseket tavollétiik esetén helyettes tarsuk helyettesiti.

Rendkiviili esetben a tantestiilet mas tagja is megbizhatd az intézményvezetd, illetve az
intézményvezetd-helyettesek helyettesitésével, eseti irasbeli megbizas alapjan.

4. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenorzés feladatai:

- eldsegitse az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodéseét;

- segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagat;
- az 1skolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a dolgozok

munkavégzeésérdl, a tanulok tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozdk Szdmadra a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktdl, kovetelményektél valdo eltérést, jaruljon hozzd a hibdk
kikiiszoboléséhez;

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
értekelések elkészitéséhez.
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Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenorzott dolgozo jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

- az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenorzott dolgozo koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenorzest véozo dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint végezni.

- Az cllenérzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzeést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést véegzonek:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmét;

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok:
- intézményvezeto,

- az intézményvezetd helyettesel,

- tanszakvezetok,

- az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

- a pedagogusok munkafegyelme,

- tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- a pedagdgiai program, az éves munkaterv végrehajtasdban vald részvétel,

- az iskola helyi tantervének végrehajtasa,
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- a kulcskompetenciak fejlesztése,

- a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,

- a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi 6ran alkalmazott mdodszerek mennyire felelnek meg a célnak, a tanulok
képességeinek,

- a tanulok munkéja €s magatartasa,
- a pedagdgus magatartdsa a csoportban, tanitasi 6ran,

- az ora/foglalkozas eredményessége, a helyi nevelési terv/tanterv kdvetelményeinek
teljesitése,

- HH és HHH tanulok specidlis problémainak kezelése, segitése,
- a tehetséggondozas megvalosulasa és eredményessége,
- a tan6ran kiviili neveldmunka, a kozosségformalas.

Az intézményvezeto.

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi a székhelyintézményben miikddo helyettesek tevékenységét,

- a pedagogiai program ¢és az intézményi éves munkaterv végrehajtasat,

- a sz€khelyen és a kihelyezett tagozatokon szervezett iskolai rendezvényeket,

- az intézményvezeto-helyettesek segitségével ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak
pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegli munkdjat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Az intézményvezeti-helyettesek:

- folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkdjat, ennek sordn kiillondsen:

- a szakmai munkak6zosségek, vagyis a tanszak vezetdinek tevékenységét;

- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

13



- a pedagogusok adminisztracidos munkajat;

- a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak eredményessegét;
- a munkaido elszamolasat;

- az iskolai rendezvényeken, értekezleteken valo részvételt;

- a kiilonleges banasmoddot igényld (a tehetséges) tanuldk, valamint a HH ¢s HHH
tanulok nevelését-oktatasat.

Az intézményvezetd és helyettesei az ellendrzési munkdjukba (munkakori leiras
alapjan) bevonhatjék a tanszakvezetdket.

Tanszakvezetok:

- folyamatosan ellendrzik a tanszakhoz tartozé pedagdgusok neveld-oktatd munkajat,
ennek soran kiilonosen:

- a pedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

- a neveld6 ¢és oktatd munka eredményességét (hangversenyek, bemutatok
megtekintésével ¢és értekelésével).

Az intézményvezeté és helyetteseinek tovabbi ellendrzési tevékenysége az
intézményi belsé onértékeléssel, a mindsitésekre valé felkésziiléssel kapcsolatban

I. A kompetencidknak valdé megfelelés
I1. Az iskola sajatossagabol kovetkezd elvarasok

I11. A NAT-nak, Pedagbgiai Programnak, az iskola egyéb dokumentumainak valod
megfelelés

IV. Az alébbi kiemelt szempontoknak valé megfelelés

1. A pedagdgusok milyen modon biztositjak, hogy a tanulds a tanuloi eredmények
javulasat eredményezze?

2. Mit tesznek azért, hogy a tanulas, tanitas egységes, tervezett pedagogiai folyamatként
valosuljon meg?

3. Mit tesznek azért, hogy az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozo
deklaralt céljait.

4. Mit tesznek azért, hogy a tanuldi kulcskompetencidk fejlesztésére Gsszpontositd
neveldoktaté munka valdsuljon meg?

5. Hogyan biztositjak, hogy a mérési, értékelési eredmények beépiiljenek a tanulasi,
tanitasi folyamatba?
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6. A tanulasi eredményességrol szol6 informaciodkat, a kozponti mérési eredményeket
tanari és munkakozoOsségi szinten is elemezni kell. Ezt hogyan valdsitja meg a
munkako6zdsség, a pedagogus?

7. A pedagdgusok hogyan valdsitjdk meg a fejlesztd célu értékelést, visszajelzést,
reflektivitast?

8. Hogyan gondoskodnak arrdl, hogy a tanmenetek, az alkalmazott modszerek a tanul6i
igényeknek megfeleljenek, és hozzajaruljanak a tovabb haladashoz?

9. Mit tesznek a tanszakvezetok annak érdekében, hogy lehetévé tegyék a tantervi
kovetelmények teljesitését valamennyi tanuld szamara?

10. Mit tesz ugyanezért a pedagogus?

11. A tanszakvezetok hogyan gy6z6dnek meg a pedagogusok altal alkalmazott tanulasi,
tanitasi, modszerek bevalasarol?

12. Mit tesz a tanszakvezetd az eredményes €és hatékony nevelési modszerek, eljarasok
megismerése, alkalmazasa érdekében? Hogyan ellendrzik, hogy beépitik-e ezeket az
informaciokat a tanitasi folyamatba?

13. Hogyan valdsul meg a differenciald, az egyéni tanulasi utak kialakitdsat célzo
tanulastamogat6 eljarasok, a hatékony tanuldi egyéni fejlesztések?

14. Hogyan tamogatjak a kiemelt figyelmet igényld tanuldkat?
15. Mit tesznek a lemorzsolddas megeldzése érdekében?
16. Mit tesznek dnmaguk fejlesztése érdekében?

17. Mit tesznek a munkakozosségek azért, hogy a hozzéjuk tartozok korében a belsd
tudasmegosztas a pedagdgusok szdmara megvaldsuljon?

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

E szabélyok az intézmény zavartalan miikddését, a neveld és oktatdé munka nyugodt
feltételeinek biztositasat, a tanulok védelmét, az intézményi vagyon megdvasat
szolgaljak.

Valamennyi olyan benntartéozkodoéra, aki nincs az intézménnyel jogviszonyban,
ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a tanuldi jogviszonyban levékre, kiilondsen a
hazirend azon pontjai, amelyek a dohdnyzast, az alkoholfogyasztast, az alkohol
behozatalat, a drogfogyasztast, a drogok terjesztését tiltjak, amelyek rongalas esetén
kartéritést irnak eld.
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A székhelyen miikodo iskolaban

A sziilok benntartozkodadsa

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellendrzi.
Az ¢épiiletben idegenek csak hivatalos iligy intézése céljabol, illetve engedéllyel
tartozkodhatnak. Az iskoldba érkezd idegeneket az igazgatd utasitisa esetén a
portaszolgalat nyilvantartja. A tanulok sziilet ¢€s csaladtagjai a folyosokon
varakozhatnak.

A sziilok gondjaikkal, kéréseikkel €s kérdéseikkel csak tanitdsi oran kiviili idében
kereshetik meg a pedagdgust. A zenetanarok a szobajukban fogadjak a sziiloket.

A sziilok altal felkereshet6 helyet még az iskolaban az intézményvezetd és helyettesel,
az iskolatitkarok szobaja, befizetés esetén a pénztar, rendezvény és bemutatdora idején
a rendezvény és a bemutatoora helyszine.

Ha az igazgatot, helyetteseit vagy valamely tanart keresik, a portas telefonon
megérdeklodi az irodaban, a titkarsagon, hogy az illetd személyt tudjak-e fogadni.
Ugyintézésre varakozni az iskolatitkari iroda folyos6jan lehet.

6. Az iskola egységei kapcsolattartasanak rendje, formaja

Az intézményvezetd kozvetleniil vagy helyetteseinek bevonasaval tajékoztatd
értekezletet tart a székhelyintézményben a tantestiiletnek.

Az intézményvezeto €és helyettesei az értekezleteken és megbeszéléseken tal is napi
kapcsolatban vannak egymaéssal.

A tématol, probléma természetétdl fiiggden szervezett alkalmakon a kiilonb6zo
terlileteken dolgozdok szdmara is adodik lehetdség az egyeztetésre, kapcsolattartasra az
alabbi esetekben:

- tanszaki megbesz¢lések,

- hangverseny latogatasok utani megbesz¢lés,

- az intézményvezeto €s a tanszakvezetok egyeztetd értekezlete.

7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

7.1.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje a

székhelyintézményben

Az intézményvezetd kozvetleniil és a helyettesei kozvetitésével tart kapcsolatot a
szervezeti egységekkel (tanszakok és kiils6 telephely).
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Az intézményvezetd és helyettesel az egyes szervezeti egységekhez tartozo
munkakozdsségekkel kozvetleniil (megbeszélések, irasbeli utasitdsok) formajaban vagy
a tanszakvezetdk kozvetitésével tartanak kapcsolatot.

7.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezeto jogallasa:

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztasban latja el feladatat.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozdinak
¢s helyetteseinek véleményére.

Az intéezmenyvezeto korlatozott munkaltatoi jogkore:

- a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitisa, altalanostol eltérd munkarend
megallapitasa,

- a napi feladatok meghatarozasa,

- a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzes engedélyezése,

- a munkakozi szilinet elrendelése, engedélyezése,
- a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

- a szabadsag kiadésa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadasa, a sziilési szabadsag, a
jogszabalyban meghatirozott, munkaltatdoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

- munkavégzés aldli mentesités (Mt. 55. § (1) bek.)
- az intézmény milkddésének iranyitasa,

- a munkaltatoi jogok gyakorldsa a kinevezés, a munkaviszony megsziintetése €s a
fegyelmi eljaras meginditésa kivételével,

- az intézmény képviselete,
- rendkiviili munkasziinet elrendelése.
Hataskore:

- az intézmény tanévre sz016 éves munkatervében elfogadott feladatok végrehajtasdnak
ellendrzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése €s realizalasa;

- belsd ellendrzési, munkavédelmi, vagyon- és tlizvédelmi szabalyok megtartatasat
kozvetleniil, illetve megbizottja (helyettesei) kozremiikodésével teljesiti. Az itt
megnevezettek e tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan, valamint az éves
ellendrzési terv, a Munkavédelmi szabélyzat és a Tlizvédelmi szabdlyzat szerint végzik.
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Feladatkore:

- az intézmény stratégidjanak — a jogszabalyokkal és a fenntartéi dontésekkel,
iranymutatdsokkal 6sszhangban torténd — megfogalmazasa, figyelembe véve az iskolék,
a fenntarto és a sziilok elvarasait;

- az intézményi éves munkaterv, illetve beszamold elkészitése, a végrehajtas
figyelemmel kisérése a szakmai feladatokat illetGen;

- az intézmény kiils6 kapcsolatainak szervezése, kiilonos tekintettel a sziilok és a
fenntarto, a tarsintézetek stb. tekintetében;

- a bels6 vezetdi ellendrzés megszervezése az intézményi ellendrzési terv alapjan;
- ellendrzi az intézményi kiadmanyozast;
- tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése.

Az intézményvezeto-helyetteseinek feladatai

- A pedagogiai tevékenységek irdnyitasa, szervezése a hatdlyos jogszabalyok szerint és
az intézményvezetd utasitasainak megfelelden.

- Részvétel az intézményi adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitésében.
- A pedagogiai és adminisztracios tevékenységek ellendrzése.

- Az intézményi munkaterv végrehajtasaban vald részvétel. Ennek érdekében szervezési
feladatokat teljesitenek.

- Ellenérzik a dolgozok benntartézkodasat, munkakezdését, a munkaid-nyilvantartast,
a pedagodgiai program, a helyi tanterv és az intézményi éves munkaterv végrehajtasat, a
pedagogusok iskolai rendezvényeken, értekezleteken vald részvételét, valamint az éves
ellenérzési programban meghatarozott az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos
ellendrzési szempontoknak megfelelve végeznek ellenérzéseket.

- Részt vesznek a pedagdégusok tanfeliigyeletének, mindsitésének eljarasaban az
intézményt képviselve az intézményvezetd megbizasa szerint.

- Rendszeresen beszamolnak feladataik teljesitésér6l, a hozzajuk tartozok
munkavégzésérol, eredményeir6l, az intézményben szerzett valamennyi
tapasztalatukrol az intézményvezetonek. Félévente irasban is beszamolnak.

- Részt vesznek az intézményvezetd altal tartott vezetdi/operativ bizottsagi
értekezleteken.

- Gondoskodnak a balesetvédelmi és tiizvédelmi, valamint hazirendi kdvetelmények
megtartasarol.

- Az intézményvezet6t tavollétében helyettesitik. A helyettesités alatt torténtekrol
beszamolnak.
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- Az intézményvezet6-helyettesek feladataikat részletes munkakori leiras alapjan
végzik.
7.3. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az
intézményvezeto irhat ald. A helyettesitésre kijelolt vezetd az intézményvezetd nevének
feltiintetésével ,,h” betiijelzéssel irhatja ald a fentieket.

A szakmai teljesitést az intézményvezetd-helyettesek is igazolhatjak alairasukkal.

7.4 A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartoval, a miikodtetdvel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a
sajtoval, a médiaval kialakitott kapcsolatdban az intézményvezetd képviseli. Az
intézményvezetd-helyettesek csak abban az esetben képviselhetik az intézményt a fenti
vonatkozasokban, ha erre kiilon megbizast kapnak az intézményvezetotol.

Az intézményvezeté-helyettesek képviseleti joga az intézmény alkalmazottaival, a
sziilokkel, diakokkal tartott kapcsolatra terjed Ki.

Egyéb esetekben nem nélkiilozhetd az igazgatd szerepvallaldsa, illetve a vele valo
egyeztetés.

8.Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettesek akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén, a helyettesek helyettesitik.

Az 6 akadélyoztatasa esetén, illetve azokban az 6rdkban, amelyek munkaidején kiviil
esnek, valamint iskoldn kiviili elfoglaltsig vagy egyéb ok miatt a vezetdség nem
tartozkodik az épiiletben, az erre megbizott pedagogus/dolgozo helyettesiti.

A helyettesités eldore tervezhetd esetben irasbeli megbizéssal torténik.

9.A vezetdok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint a sziil6i szervezet
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményben nem miikodik iskolaszék, az érdekek képviseletét a sziiloi szervezet
vezetosége latja el.

A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak rendje és formdja

Az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart az intézményi sziiléi szervezet
vezetOségével:

- évente legalabb kétszer tart szamukra értekezletet, amelyen ismerteti az iskola
programjat, eredményeit, értékeli a pedagogiai €s tanulmanyi munkat,

- mindannyiszor, amikor magasabb jogszabaly eldirja a sziil6i szervezet véleményezési,
javaslattételi, egyetértési jogat, az igazgatd 0sszehivja a sziildi szervezet vezetOségét,
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- az értekezletekre irasban, illetve elektronikus levélben kiild meghivot minden érdekelt
félnek,

- az Intézményi sziloi szervezet elndkével telefonkapcsolatot tart.

A kapcsolattartas kozvetett formai:

- tajékoztatd levelek,

- elektronikus levelezés.

10. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A tanszakok pedagdgusai

- a felvételi kovetelmények meghatarozasakor véleményezési joggal rendelkeznek,

- javaslatot tehetnek a tanulok felvétele tigyében.

A nevelbtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a tanszaki
munkako6zdsségekre ruhazza:

- a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti €s
- apedagogusok kiillon megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja egy adott bizottsagra, illetve tanszaki
munkakdzdsségre.

A tanszaki munkakozosségek tanévente egyszer — az évzard értekezleten — szamolnak
be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot
hoz Iétre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai az intézményvezetd és helyettesei, valtozo tagjai a
tanul6 fotargy-tandra ¢€s két pedagogus.

11. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja

11.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere:
Az intézmény kommunikdaciodja a kiilsd partnerekkel

Az eredményes neveld ¢és oktatdmunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel:

* Kecskeméti Tankeriileti K6zpont
+ Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
* Kormanyhivatal
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» Oktatasi Hivatal

+ KIR

* helyi mlivel6dési intézmények vezetdségével

* Hirds Agoéra Kulturalis és Ifjusagi Kozpont

* Pedagogiai Szakszolgalatok

* Pedagogiai szakmai szolgélatok

« Kodaly Zoltan Enek-zenei Alt.Isk., Gimn., Szakgimnazium és AMI
* Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége

» Kihelyezett tagozatok

11.2 A kapcsolattartas formaja, modja:

- elektronikus és papir alapu levelezés,

- telefon,

- értekezleteken vald részvétel, tovabbképzéseken valo részvétel,
- személyes megkeresés,

- k6zos feladatok ellatasara /pl. oralatogatasok, szakmai gyakorlati oktatds, tanitasi
gyakorlatok szervezése elokészitése céljabol /kozos értekezletek az intézményvezetok
megbizottjainak részvételével/.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezetd a felelds.

A fenti intézményekkel, vezetdikkel kozvetleniil az intézményvezetd — esetenként kiilon
felhatalmazas alapjan a feladattal megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.

11.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal

A pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal az
intézményvezetd-helyettesek kozvetleniil is tarthatnak kapcsolatot. Tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolnak az igazgatonak.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A székhelyen mitkodo iskolaban rendszeresen meg kell emlékezni:

- az iskola alapitasaval kapcsolatos évfordulokrol /5 évenként/

- az iskolat négy évtizeden at /1910-1949/ vezetd6 M. Bodon Pal sziiletésének
¢vforduloéirol /sziiletett 1884. aug.07./

- az iskola mas neves személyiségeinek sziiletésével, halalaval kapcsolatos
évfordulokroél /az iskola vezetdi; hiressé valt tanarai, novendékei, pl. Vasarhelyi Zoltan/;

- a Bartok Béla és Kodaly Zoltan életével kapcsolatos évforduldkrol.
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A hagyomanyok apolasanak egyéb lehetoségei:

- a zenei palyan dolgozé volt novendékek idonkénti meghivasa taldlkoz6 vagy koncert
rendezése céljabol;
- kapcsolatok tartasa nyugdijban 1év6 vagy mashova koltozott volt zeneiskolai

tanarokkal;

- a zeneiskola évkonyveinek, egyéb dokumentumainak, torténetének megismerése,
megismertetése;

- vallalkozok 0sztonzése a zeneiskola torténetének, torténete egyes idOszakainak
részletes feldolgozéasara, megirasara;

- a jelentdsebb évfordulok alkalméaval évkonyv vagy mas iskolai kiadvany
megjelentetése;

- alkalmanként az iskolai eseményekrdl fényképek, a tantestiiletrdl tablo készittetése; az
utobbi évek, évtizedek bevalt megszokott iskolai rendezvényeinek / évzard tinnepélyek,
hangversenyek, tantestiileti sszejovetelek stb./ tovabbvitele.

A Kecskeméti M. Bodon P4l AMI gazdag hagyoméanyokkal rendelkezik. Ezeknek a
hagyomanyoknak az dpolasa €s tisztelete a mindenkori tanari és tanuloi kozosség fontos
feladata és érdeke.

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézmény mikdodésének zavartalansdga, a szakmai feladatok Osszehangolésa, a
pedagdgusok munkajanak segitése céljabol a nevelok szakmai munkakozosségei
egylttmiikodnek egymassal.

A szakmai munkak6z0sség segiti az 1) pedagogus beilleszkedését az iskolai munkaba.

Az egyiittmuikodés formai:

A munkakozosségek  (tanszakok)  vezetdinek  megbeszélései.  Ezeket a
munkaértekezleteket az adodd kozos feladatoknak megfeleléen az intézményvezetd
vagy helyettesei hivjak 0Ossze. Az intézményvezeté vagy helyettesei vezetik a
megbeszélést.

Egy-egy projekt, feladat végrehajtdsdhoz, nevelési probléma megoldasdhoz
alkalomszerlien sziikségess¢ valhat kiilonb6z6 szakmai munkakozosségek kozos
értekezlete az érintett szakmai munkakozosségek valamennyi tagjanak részvételével is.
Ezeket az értekezleteket az intézmény-vezetd vagy helyettesei hivjak ssze és vezetik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a nevelGtestiileti értekezleteken tdjékoztatjak a
nevel6i kozosséget éves tervikrol, az altaluk végzett munka eredményeirdl. A
neveldtestiilet és a szakmai munkako6zosségek kozotti érdekegyeztetést, egytittmitkodést
az intézményvezeto, illetve a feladattal megbizott helyettesek koordinaljak.
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A szakmai munkak6zosség vezetdje iranyitasaval megbeszéléseket, értekezleteket tart
feladataik végrehajtdsanak megtervezésére, szervezésére, s abbol a célbdl, hogy a
munkakozosség tagjai megoszthassdk a tovabbképzéseken szerzett ismereteiket,
tapasztalataikat egymassal.

14. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény épiileteibe csak a portan vald bejelentkezés utan juthatnak be idegenek.
Az iskola egyéb kozosségi helyiségeibe csak a meghirdetett rendezvény résztvevoi
l1éphetnek be.

15. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

15.1. A székhelyen miikodo iskoldban
Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni. A kihelyezett tagozaton
tanitd pedagogusokra €s tanuldikra a helyi szabéalyozas vonatkozik.

Halasztast nem tiir@ esetekben a kozvetlen veszé€ly elharitasa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, s errél az intézményvezetdnek
beszadmolni.

Tiiz-, illetve bombariadd alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint zajlik.
Mind a tliz-, mind a bombariad6 jelzése szaggatott elektromos és kézi csengdvel,
tovabba szobelileg torténik. Tiiz-, illetve bombariadd esetén a fobejarati ajté mellett a
portas a régi €s uj épiilet kozotti ajtot is kinyitja. Az ligyeletes vezetd /pedagogus/ értesiti
a tlizoltdsagot, illetve a renddrséget.

Az épiilet kitiritésének iddtartamardl, a tanuldk, a dolgozok elhelyezésérdl, az
intézkedést végzo hatdsag informacidja alapjan az intézmény-vezetd vagy megbizottja
dont.

A rendkiviili esemeény fogalma.

Az, iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épililetét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

a) természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, szélvihar stb.),
b) haborts cselekmény,

c) fegyveres tdmadas az épiilet ellen,

d) egyéb nem kivéanatos behatold,

e) egyéb az iskola rendjét, a tanulok és dolgozok épségét veszélyeztetd esemény.
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Eljarasi szabalyok: Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak dolgozdjanak, a
portai szolgalatot teljesité biztonsagi 6rnek az iskola épiiletét a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaésara,
koteles azt azonnal ko6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel, a helyettesitésével megbizott dolgozdval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesei
- az intézményvezetd vagy helyettesei altal megbizott ligyeletes pedagogus

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltésagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd szlikségesnek tartja.

Ezeknek az intézkedéseknek a végrehajtasdban a portaszolgalatot ellatd biztonsagi 6r is
koteles részt venni. A portai szolgalat részére kidolgozott szabélyzatban leirt esetekben
a portai biztonsagi 6rnek is jelentési kotelezettsége van. (Felel ugyanis a telefonkdzpont
miukodtetéséért €s a kulcsok kiadasaért, az igénybe vett termek nyilvantartasaért.)

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd, az igazgat6 altal megbizott ligyeletes utasitdsara az épiiletben tartozkodo
személyeket megafonnal riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kitiritéseéhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato
"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

- az ¢pliletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek, az ligyelettel
megbizottnak a veszé€lyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok
kijelolésével

- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épliletbe ¢érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv  vezetdjét az
intézményvezetdnek vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszeélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
- az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és
tanul6ja koteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet ltal meghatarozott
szombati napokon kell potolni.

A tliz esetén szilikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriado terv"
tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddOk részletes
intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariadé terv)" tartalmazza.
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16. Az intézmény Panaszkezelési szabalyzata

Lsd. melléklet!

17.Hol és milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a Pedagégiai programrol?

Az iskoldban kérhetd tajékoztatds a hivatali i1doben az intézményvezetd és
helyetteseinek kozremiikodésével.

Az iskola titkarsagan a hivatali iddben (8 oratol 16 o6raig) megtekinthetd a Pedagogiai
program.

A Pedagogiai program az intézmény tanuloi €s sziiléi szamara nyilvanos.

Megtekinthet6 az intézményi honlapon is: www.mbodonzeneiskola.hu

18. Az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi iigyekben a sziil6i
szervezetet, kozosséget

- az SzMSz,

- a Pedagodgiai program,

- a Hazirend modositasa, elfogadasa,

- az iskolai éves munkaterv,

- valamint minden tovabbi magasabb jogszabaly altal meghatirozott esetben (pl.
intézményi atszervezeEs).

19. Az iskolaban a tanuloval szemben lefolytatandé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az intézményben azt a tanuldt, aki:

- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

- fegyelmezetlen magatartast tanusit, a hazirend eldirdsait megszegi,

- igazolatlanul mulaszt, felelosségre kell vonni:

- fegyelmezd intézkedés,

- fegyelmi eljaras formajaban

A fegvelmezd intézkedes lehet:

- szaktandri szobeli figyelmeztetés,

- szaktanari irasbeli figyelmeztetés, melyet be kell jegyezni az ellendrzé konyvbe, és a
sziilovel lattamoztatni kell,

- intézményVvezetoi szobeli figyelmeztetés,

- intézményvezetdi irasbeli figyelmeztetés.
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19.1. 4 tanuloval szembeni fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események  feldolgozasa, értekelése, a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasa elott az érintettek figyelmét irasban fel kell hivni a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras megtartasara akkor van lehetdsége, ha azzal a sérelmet szenvedd
fel, kiskort esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
esetén sziild egyetért.

A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Ot tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat, illetve ha a bejelentés megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a sérelmet szenvedd vagy a kotelességszegéssel gyanusitott fél irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru esetén sziilé nem kérte
a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljarasért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az eljarast az a pedagogus
vagy iskolavezetd folytathatja le, akit mindkét fél elfogad. A levezet6t a fegyelmi jogkor
gyakorloja jeloli ki. Erre a feladatra az oktatésiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérheto.

A fegyelmi eljaras eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyszer(i lefolytatasaért az
intézményvezetd felelds.

19.2. Oktatasiigyi kozvetitovel lefolytatott egyezteto eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulok6zosség
védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol,
valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljards soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a
megallapodas létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban
résztvevOk emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymadssal
szemben is tisztelettel jarjanak el.
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A kozvetit6t a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban,
a kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd el0készitd liléseket tarthat.

A kozvetitd nem jarhat el, ha:

a) valamelyik felet képviseli,

b) a felek barmelyikének a Polgari Térvénykonyv szerinti hozzatartozdja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett kdznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre iranyuld egyeb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban 4ll, ide nem
értve a fegyelmi jogkor gyakorlojatdl kapott felkérést, a vele kotott megbizasi
jogviszonyt,

d) az ligyben egyébkent érdekelt, elfogult.

Az Osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetden
haladéktalanul t4jékoztatni.

A kozvetitot - ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek -
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a
kozvetitdi tevékenységével 0sszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi
kotelezettsége a kozvetitdi tevékenység megsziinése utdn is fennall. A kozvetitdt az
egyeztetési eljaras targyaban késébbi fegyelmi, hatosagi, birdsagi, eljarasba nem lehet
tanuként megidézni.

Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében kertil sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél €s a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb
modon valé jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként:

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét, az eljaro kozvetitd, a sérelmet elszenvedd
fél, a kotelességszegd tanuld, a képviseld, €és az egyeztetési megbeszélésen részt vevo
személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid 0sszefoglalasat,
d) a sérelem jovatételének modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodds nem sziiletett, a felmertiilt
eljarasi koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkoz6 nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskort kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat irasban kell
rogziteni.
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A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem {itkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulo
emberi méltoésaghoz valo jogat, valamint mas alapveto jogait.

A kozvetité a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott létrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képviseldjliknek atadja.

Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek
azt a jogat, hogy a fegyelmi eljardson kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbol
szarmazo6 igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor:

a) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld kijelenti a kdzvetitd elott,
hogy kéri a kozvetitoi eljaras befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald
hozzéjéarulasat visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredményteleniil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

19. 3. 4 tanuléval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi biintetést az intézményi nevel6testiilet vagy az altaluk fegyelmi jogkorrel
felruhazott bizottsag hozza.

A nevel6testiilet haromtagt vizsgald bizottsagot hoz I1étre, amely megvalasztja
vezetdjét, s annak iranyitdsdval vizsgéalatot indit a tanuld iigyében. A vizsgalat
eredménye alapjan javaslatot készit a nevelétestiilet vagy a nevelGtestiilet altal
felhatalmazott fegyelmi bizottsag részére, amely a javaslat figyelembevételével hozza
meg dontését.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a kotelességszegés megjelolésével — a tanuldt,
kiskora tanulo esetén sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly mddon kell megkiildeni,
hogy az érintett fél (tanulo, sziild kiilon-kiilon) legalabb 8 nappal a targyalas elott
megkapja. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét,
azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild
az ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére sem jelenik meg.

A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni, egy
targyalason be kell fejezni. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az
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tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A targyalasra a tanulot ¢€s a kiskortl tanuld sziilgjét meg kell hivni. A targyalds
megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira. Ezt kdvetéen ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell vezetni. Ha a targyalas vezetdje indokoltnak tartja,
vagy a tanuld, sziild kéri, sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendd, bizonyitasi eljarast folytat
le. Ennek eszkozei: a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és
a szakértdi vélemény.

Torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrdsdra, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuldé mellett
sz6l. A biintetés megallapitasakor figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza.

Ha az eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézményvezetd
jelzi a lakohely (tartozkodasi hely) szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, ha
indokolt, a gyamhatosagnak is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

- a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetést,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilének. Az irasbeli megkiildés kotelezettsége
alol kivételt képez a megrovas €s a szigoria megrovas biintetés, ha a fegyelmi biintetést
a tanulo, kiskora esetén a sziil6 is tudomadsul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
¢s eljarast meginditd kérelmi jogéarol lemondott.

30



A fegyelmi biintetés lehet:

* megrovas,

* szigorl megrovas,

* meghatarozott kedvezmények csokkentése,

* eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, Kizaras az iskolabol.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltast, kizarast a bir6sag a tanul6 javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait
meg kell allapitani, ha nem lehetséges, a tanuld valasztasa szerint az iskolaban vagy
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt osztalyozo vizsgat tesz.

A tanulo a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- a meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa esetén hat
hoénapnal,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol €s kizaras az iskolabol biintetés esetén
tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheti.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanulo, kiskora esetén a sziild fellebbezést nytjthat be a
hatarozat kézhezvételétdl szdmitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz.

A fellebbezést a fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz, a fellebbezéshez
csatolja az ligy valamennyi iratat, az elsé foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
véleményét.

A fegyelmi ligy intézésében, a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanul6 kozeli
hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés €rintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanulo, a
sziil6 is bejelentheti.
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19.4. Az anyagi kartérités, felelosség szabalyai

Az intézményvezetd altal megbizott helyettes a karokozas koriilményeit megvizsgalja,
a kar mértékét megallapitja, a karokozo és a feliigyeletét ellato személyét megallapitja.
A vizsgélat eredményét az intézményvezetonek meg kell kiildeni. A vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskorti esetén a sziilot haladéktalanul tajékoztatni kell, és
irasban fel kell szolitani a kar megtéritésére.

Ha a tanul6 szdndékosan vagy gondatlanul kart okoz, a sziilének a kart meg kell
téritenie.

Az intézményvezetd altal megbizott helyettes vizsgalatot tart a karokozas
koriilményeinek, a karokozo személyének felderitésére. Az eljarasban az ligyeletes, az
orat, foglalkozast tartd pedagogus szemeélyét meg kell allapitani.

Az eljarasban meg kell allapitani a kar nagysagat.

A kartérités mértéke a berendezés javitasi, vagy ha nem javithatd, az 0j berendezés
beszerzési koltségétol fiigg.

Ha a kart tanuld okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskorti esetén sziil6t
haladéktalanul tajékoztatni kell. Ezzel egyidejiileg fel kell szolitani a sziildt az okozott
kar megtéritésére.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korldtozottan cselekvOképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér - a kdrokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — 6t havi 0sszegét.

A kar megfizetését a kartérités megallapitasat kovetd 15 napon beliil rendezni kell.
20. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyra ra kell vezetni a hitelesség
tény¢t, a hitelesités idépontjat. A nyomtatvany hitelesitését az intézményvezetd vagy az
6t helyettesitd intézményvezetd-helyettesek irhatjak ala.

21.Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus ton eléallitott, hitelesitett dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen kell kezelni

- az ligyintézonek eljuttatni,

- CD-re kimentent, és elektronikus formaban is Orizni kell,
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- majd az irattdrban elhelyezni.

22. Az intézményvezetdé feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirasmintak

22.1 Intézményvezeto-helyettesek

Jogallasuk:

- taniigy igazgatasi kérdésekben, az intézmény tanuloinak felvétele, osztalyba sorolésa,
jutalmazasok iigyében javaslatot tesznek.

Jogkoriik:

- Az intézmény szakmai tevékenységének iranyitasa, a nevelési-oktatasi feladatok
ellatasa.

- Miikodési rendet (tantargyfelosztast, orarendet, iigyeleti rendet) készitenek az
intézmény sajatossagait is figyelembe véve.

- A kiils6 kapcsolatrendszer mitkodtetése az intézményvezetd egyetértésével.

- Javaslat, elSterjesztés az intézmény vezetése részére a nevel-oktatd munka
szinvonalénak javitasa érdekében.

- Javaslattétel az intézmény human ¢és targyi eréforrasanak, valamint a szakmai
programok tervezéséhez.

- Javaslatot tesznek fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben az intézményvezeto altal
kezdeményezendd felterjesztésekhez.

- Tavollét esetén - az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban - a munkakdri leirasban
meghatarozzédk a helyettesités rend;jét.

Hatadskoriik:

- az intézmény feladatellatasdnak megszervezése, a miikddtetési rend meghatirozasa,
iranyitasa,

- az intézményvezetd képviselete azokban az esetekben, amelyekre az intézményvezeto
egyedi megbizést ad,

- az intézményvezetd utasitdsai, az altala meghatarozott és elkészitett munkakori
leirasok, valamint az intézményi Munka- ¢s balesetvédelmi szabalyzat, valamint
Tlizvédelmi szabalyzat iranymutatasa alapjan.

Feladatkoriik:

- a beszerzési ¢és szolgaltatdsokra vonatkozo igények fOlmérése, tovabbitdsa az
intézményvezetdnek,

- az adminisztracio6 szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- a dolgozdk munkaidé-nyilvantartasa, a benntartozkodas ellendrzése,
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- folyamatos kapcsolattartds, adatszolgéltatas az intézmény vezetésével,
- részt vesznek és kozremiikodnek az intézmény ellendrzéseikor,
- részt vesznek a pedagogusok tanfeliigyeleti, mindsitési eljarasanak lefolytatasaban,

- ha a tanuloi fegyelmi vétség stlyossaga nem indokolja az intézményvezetdi
intézkedést, a fegyelmi eljaras szabalyszer(i lefolytatasa,

- karokozas esetén a kar keletkezésének koriilményeit kivizsgaljak, megallapitjak a kar
mértékét és a karokozo személyét, valamint a feliigyeletét ellatdo személyét,

- ellatjak a miikodési rendben — az egyéni adottsdgaiknak megfelelden - vallalt specialis
feladatokat.

Felelosségiik:

Az intézményvezeto-helyettesek feleldsek a fenti feladatok szakszerti ellatasaért.

Az intézményvezeti-helyettesek munkakori leirasa

Az intézmény pedagdgiai programja, az éves elfogadott munkaterv, valamint a SZMSZ,
a Kollektiv szerzddés és a csatlakoz6 belsd szabalyzatok alapjan, az intézményvezetdvel
valo folyamatos egyeztetéssel, az intézményvezetd elvi utmutatdsaval kozvetlentil
iranyitjak az alapfokl zeneoktatast.

E teriileteken teljes jogkorrel képviselik az intézményvezetot.

Intézkedésiikrdl, tapasztalataikrol, észrevételeikrol tajékoztatjak az intézményvezetdt.
Munkajukroél rendszeresen beszamolnak.

Ellendrzési és iranyitdi feladataik:

* [ranyitjak és ellendrzik a kollégak munkajat.
* Ellen6rzik - munkabeosztasanak megfelelden — a zenetanarok munkakezdését, orait.

« Orakat latogatnak. Latogatasaikrol feljegyzést készitenek. A tapasztalatokat
megbeszélik a kollégakkal, megfigyeléseikrol tajékoztatjak az intézményvezetot.

* Ellen6rzéseik folyaman érvényesitik az intézményi Onértékeléssel kapcsolatban
megfogalmazott elvardsokat, szempontokat.

* Ellen6rzik a termek rendjét, a délutani zeneoktatasi ideje alatt a folyosok tisztasagat.

* Havonta ellendrzik a tanarok naploéit, a munkaidét és a nyilvantartasokat. A
hianyossagokat megbeszélik az érintett kollégakkal. Ellen6rzik a hibak korrigalasat.

* Segitik az 0j kollégak beilleszkedését.
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Szervezési teenddik:

* Az intézmény-vezetdvel torténd egyeztetés alapjan elkészitik a tanarok munkarend;jét
és az Orarendet, az egyéb tevékenységek rendjét.

* El6készitik és szervezik a vizsgakat, tanulmanyi versenyeket.
« Szervezik és egyeztetik az iskolai hangversenyeket.

» Tamogatjak a zenei palyara késziilé tanuldkat, osszefogjak az ezzel kapcsolatos
teendOket.

* Részt vesznek az iskolai tinnepek el6készitésében.

* Az intézmény személyi feltételeinek figyelembevételével, az intézményvezetdvel
torténd egyeztetés alapjan szervezik az alapfoki zeneoktatasra jelentkezok
beiskolazasat.

* Figyelemmel kisérik a tovabbképzési programot. Gondoskodnak a tovabbképzéseken
valo részvételrol.

» Az intézményvezetO utasitasa alapjan részt vesznek a pedagogusok tanfeliigyeleti és
mindsitési eljarasanak lefolytatasaban.

Adminisztracios és adatszolgaltato tevékenységiik:

» Gondoskodnak az alapfoku zeneoktatasban résztvevok nyilvantartasanak vezetésérol.

* Statisztikakat készitenek, a jelentésekben, mindsitésekben adatokat, informaciokat
szolgaltatnak.

* Az intézményvezetd-helyettesek esetenként egyéb tervezod, szervezd munkakat és
ellendrzéseket is végeznek az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli Gtmutatasa alapjan.

Kecskemét, 2019............

A tanszakvezeté munkakori leirasa

A tanszakvezetd az intézményvezetd elvi utmutatdsai alapjan, az illetékes
intézményvezetd-helyettes iranyitasaval végzi munkajat.

Osszefogja a tanszakanak tagjait, koordindlja a kozdsségen beliili feladatok
végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy a tanszak tagjainak egyenletes terhelésével
valdésuljanak meg a munkak6zdsségi programok.

Elkésziti a tanszak éves programjat. Ezt ismerteti és elfogadtatja a tagsaggal.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanszaki program harmonizaljon az iskolai éves programmal,
az iskola Pedagogiai programjéaval, hagyomanyaival, a hatalyos jogszabalyokkal.

Szervezi a kozosség tagjainak részvételét az iskolai program, az iskolai rendezvények,
tinnepségek lebonyolitasaban.
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Félévente beszamol a tanszaki tervek végrehajtasarol, a munkakdzosség
tevékenységérol.

Adatokat, informaciokat szolgaltat az iskolavezetésnek statisztikdk, jelentések
készitéséhez.

Ellendrzi a tanszak tanmeneteit, illetve azok végrehajtasat. Ha lemaradast észlel a
tanmenet végrehajtasaban, a tananyag elsajatittatasaban, jelenti az intézményvezeto-
helyettesnek és az intézményvezetonek.

A tanszakahoz tartoz6 kollégak novendékeinek hangversenyeit meghallgatja, majd
megbeszeEli a koncert folyaman tett tapasztalatait.

Ellenérzései folyaman érvényesiti az intézményi Onértékeléssel kapcsolatban
megfogalmazott elvarasokat, szempontokat.

Az érintett pedagogussal tervet készit a lemaradas megsziintetésére.

Megszervezi a tanszaki értekezleteket, el0késziti a nevelGtestiilet altal atruhazott
kérdések megtargyalédsat, az éves iskolai program, az iskola miikddését meghatarozo
dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend) tanszaki szintii megvitatasat.
Javaslatokat tesz a kozosség tagjainak meghallgatasaval a fentiekre.

Elkésziti a tanszakahoz tartozo vizsgarendet.

Részt vesz — a tanszak tagjaival egyiitt — a Pedagogiai program kidolgozasaban,
modositasaban.

Az intézményvezetd-helyettessel egyiittmiikddve, annak utmutatasai alapjan szervezi
munkatarsainak az iskolai tanulmanyi versenyek, mérések lebonyolitdsaban vald
részvételt.

Részt vesz — a tanszak vonatkozasaban —a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességének véleményezésében, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

Javaslatokat terjeszt eld a tovabbképzési program elkészitéséhez.

A tanszak véleményének kikérésével javaslatot tesz az iskolai nevelést-oktatast segito
eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasdhoz. Javaslatot tesz a tanulméanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozéasahoz.

Segiti az 0j pedagogusok beilleszkedését, intézményen beliili tajékozdodasat.

Egyiittmiikodik a tobbi tanszakvezetdvel, az intézményvezetd-helyettessel, az
intézményvezetovel.

Kecskemét, 2019. ........
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23. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

A kotelezo tanorai foglalkozdsok rendjét az orarend, az egyeb tevékenységeket az egyeb
tevékenységek rendje hatarozza meg, valamint a Hazirendben megfogalmazott
szabalyok szerint folyik a tanulok és nevelOk egylittmiikodése.

A tandrai munkat a pedagdgusok a Helyi tanterv, illetve a pedagogusok altal készitett,
az intézményvezetd, valamint helyettese altal elfogadott tanmenetiik alapjan végzik.

A tan6rakrol és egyéb tevékenységekrol haladéasi naplot vezetnek. A tanulok értékelését
ugyanebbe a naploba vezetik be.

A kozalkalmazottak munkakori leirds alapjan végzik munkajukat.

Az intézményvezeto-helyetteseknek, az iskola pedagdgusainak, dolgozoinak munkakori
leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A pedagogusok a nevelésiikkel és oktatasukkal megbizott tanulok tekintetében utasitasi,
intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a tanuld jogszabalyt sért,
veszélybe keriil, ha ezt észleli, az intézmény valamennyi pedagdgusa jogosult a
szlikséges utasitasok €s intézkedések megtételére.

A pedagdgusok munkavégzésére vonatkozo altalanos szabalyokat a hazirend hatarozza
meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete
eldtt legalabb 15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

Betegség esetén értesiteni kell az intézményvezet6t vagy helyetteseit, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessenek.

Egyéb tekintetben a MT, a KJT, a KT, az iskola miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok irdnyadok.

A szabadsagolasi terv alapjan a pedagogusok és a nem pedagdgus dolgozok esetében az
intézményvezetd helyetteseivel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A szabadsagot a
munkatiigyi tigyintéz0 irja ki.

Erdekegyeztetés

Az intézményvezetd a dolgozok jogainak érvényesiilése érdekében rendszeresen
egyeztet az érdekképviseleti szervezetekkel, a KAT vezet6jével, a szakszervezetekkel,
és kikéri a véleményiiket.

Az iigyvitel rendje

Az tgyviteli munkéat az intézményvezetd iranyitdsaval az iskolatitkarsag végzi. A
tanulokrol szo16 nyilvantartasok elkészitésében kozremiitkodnek a zenetanarok, szolfézs
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tanarok is, valamint az intézményvezeto-helyettesek. Az elektronikus nyilvantartas
gondozasaért az iskolatitkarok a felelések.

A levelek bontasat, az iratok érkeztetését, iktatasat, irattarozasat, a kiadmanyozast az
iratkezelési szabalyzat szerint végezziik.

Az intézményi munka tervezése

Az intézményi stratégiai terveket, valamint az éves munkatervet, az ellendrzési tervet az
intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezet-helyettesektdl a tervezési munkahoz minden év végén begylijti a
javaslatokat.

Mindezek, valamint a fenntartdi igények ¢€s a jogszabalyok figyelembevételével késziti
el a pedagogiai munka és az ellendrzés tervét. A terveket nevelétestiileti értekezleten
megvitatjak. A terveket a nevelGtestiilet fogadja el.

Eves tervet készitenek a tanszakvezetdk is az intézményi tervvel 6sszhangban.

Minden pedagdgus tanmenetet készit. A tanmenet készitésekor alkalmazkodnak a
pedagdgiai programhoz és az ennek részét képezd helyi tantervhez, kerettantervhez.

Beszamolo az intézmény tevékenységeérol

Az intézményi beszamolot az intézményvezetd késziti el az intézményvezetd-
helyettesek és a tanszakvezetok jelentései és beszamoloi, valamint az ellendrzések
tapasztalatainak figyelembevételével.

Az intézményvezetd és a tanszakvezetok félévente kotelesek beszdmolni a végzett
munkarol, munkaterviik teljesitésérol.

A nevelok kézossége: a neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort bet6lto alkalmazottja.
A neveldtestiilet a NKT-ben megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

Jogkoreit gyakorolhatja a neveldtestiileti értekezleteken, a szakmai munkak6zosségi
tanacskozasokon, illetve valasztott képviseldik utjan.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve a Pedagdgiai Program és az SZMSZ elfogadasa)
atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a testiiletbdl alakult bizottsagokra.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a NKT-ben megfogalmazott esetekben.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50
%-a kéri, ha az intézményvezeté indokoltnak tartja, illetve minden olyan esetben,
amikor a testiilet jogait gyakorolja.

A nevelGtestiileti eértekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a
jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben
titkos szavazassal is donthet, egyéb esetekben megegyezés szerint titkos szavazast is
tarthat. A pedagogiai program elfogadasakor, modositdsakor mindsitett tobbségl
szavazat sziikséges, egyéb esetekben a testiilet dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.

A nevelési értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldk szakmai munkakézosségei

Az alapfokll miivészeti iskolankban tanszakonként alkotnak kozosséget a zenetandrok.
A tanszakvezetOk munkajukat az intézményvezet6-helyettesek kozvetlen iranyitasaval,
munkakori leiras alapjan végzik.

A munkakozosségek, az iskola éves programjat €s pedagogiai programjat figyelembe
véve készitik el éves munkaterviiket.

A tanszakvezetok félévente beszamolnak az intézményvezetonek a végzett munkarol.
(Szbéban és irasban.)

A tanszakvezetére az intézményvezetd tesz javaslatot, a munkakozOsség tagjai
véleményezési joggal rendelkeznek. A tanszakvezet6t a fenntartd bizza meg. A szakmai
munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
- az iskolai neveld €s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszertisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

- a palyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

- segitségnytjtas a tanszakvezetd részére az éves munkaterv, valamint a tanszak
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészités¢hez.

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, valamint a portai szolgalatot teljesitd
biztonsagi Or felelds:
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- akozosségi tulajdon védelméért;

- az intézmény rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért;
- energiafelhasznélassal valo takarékossagért;

- ahangszerek megovasaért.

A helyiségekre vonatkozd hasznalati rendet a hazirend részletezi /pl. tantermek,
konyvtar, udvar, mosdo stb./.

Az intézmény dolgozo6i az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien
hasznalhatjak.

Nem intézményi cé€lra torténd hasznalathoz az intézményvezetd hozzijarulasa és a
miikodtetd Tankeriilet engedélye sziikséges. Az intézmény helyiségei csak akkor
adhatok bérbe, ha a bérbeadas nem akadalyozza az iskola neveld-oktatd munkéjat. Az
éves munkatervben meghatarozott igénybevételen tal, illetve a bérbeadas esetén a
miukodtetd engedélye sziikséges.

Az intézmény ¢épliletébdl az intézmény tulajdonat képezdé hasznélati eszkdzoket,
berendezéseket kivinni tilos. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor erre az
intézményvezetd engedélyt adott (peldaul javittatas céljabol). Az engedély meglétérdl a
biztonsagi 6rnek meg kell gydzddnie.

A pedagogusok altal készitett, hasznalt eszkozok bevitele az intézménybe

Az intézménybe csak olyan eszkdz hozhato be, amely - szabvanyositott termék esetében
- megfelel a kotelezen eldirt szabvanyoknak, tovabba amely nem balesetveszélyes,
nem veszélyezteti a gyermekek/tanuldk, dolgozdk egészseégét, testi Epségét.

Az intézménybe behozott €s Orizetleniil hagyott eszkozokért az intézmény nem vallal
feleldsséget.

A gyermek- és tanulobalesetek megelézésének feladatai, a baleset esetén teendd
intézkedések rendje

Valamennyi tanuldnak és dolgozonak joga, hogy az intézményben biztonsagban és
egészséges kornyezetben tanuljon, illetve dolgozzon.

Minden pedagdgusnak torvénybdl fakadd kotelessége, hogy a ra bizott tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

A tanulmdnyi utazdsok, a tanoran kiviili rendezvények eldtt a felelés pedagdgusok
tartanak kiilon baleseti oktatast.

Az intézmény munkavédelmi felelése az intézmény dolgozdinak évente tart
balesetvédelmi eldadast, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.

Ha a gyermeket/tanulét baleset éri, a vele foglalkozd pedagdgus kotelessége az
elsGsegélynyujtas, a baleset jelentése az ligyeletes vezetének. Ha a balesetet az
intézmény nem pedagdgus alkalmazottja észleli, a sziikséges intézkedést neki is azonnal
meg kell tennie.
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A munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak az épiiletben tartozkodo
valamennyi felnéttre és tanuldra kotelezo érvénytiek.

Ha valamely gyermek/tanuléi kdzdsségben baleset torténik, a baleset koriillményeit — a
jogszabalyban meghatarozott moédon ki kell vizsgdlni, és a tanulokat ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesitenie a szaktanarnak. Valamint ismételten fel kell
hivni a tanulok figyelmét a hazirendi szabalyok megtartasanak fontossagara.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben nem folytathatd reklamtevékenység. Ez alol kivételt képeznek a
kulturalis rendezvényekre vonatkozé hirdetések, informaciok, zenei kiadvanyokra
vonatkozo6 tajékoztatd anyagok.

Az intézménybe kiviilrdl érkezd plakatok, szordlapok, hirdetések elhelyezését az
intézményvezetd vagy helyettesei engedélyezik. Az engedélyezés tényét az iskola
pecsétjével jelzik.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb foglalkozasok szervezeti formadi, a felvétel rendje

Iskolan beliili programok:

- tanszaki kozos foglalkozas (a fétargy tanar vezetésével a tanulok egyéni beosztasuktol
eltéréen, egy idOben vesznek részt kozos programon),

- bemutatoora,

- hangversenyek,

- hazi vetélkeddk, versenyek,

- iskolai innepélyek, kdzds tinnepek,
- hazi zenei tdborok.

Iskolan kiviili programok:

- versenyek, fesztivalok, talalkozok, zenei taborok mas helységekben,

- hangverseny-, opera-, miuzeumlatogatasok, belfoldi- és kiilfoldi utazasok.
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A zeneiskolai hangversenyek lehetnek

- névendékhangversenyek /hazi-, tanszaki- és nagyobb nyilvanos koncertek/,
- volt novendékek hangversenyei,

- tanari hangversenyek,

- egyéb - iskolai, varosi stb. kezdeményezésii - koncertek.

A hangversenyszervezés részleteit /idopontok, felel6sok, stb./ az éves munkaterv
tartalmazza. A hangversenyek szervezése - bonyolitasa a sziilo1 szervezet bevonasaval
torténik.

A tanulményi, szakmai versenyek célja a kiemelkedd teljesitményekre vald 6sztonzes,
egyben az iskolai - és tagabb szinti megmérettetés. Lehetségesek hazi-, megyei-,
teriileti-, orszagos-, ¢és nemzetkdzi versenyek. Az iskolavezetdség a tanszaki
munkak6zosség-vezetdk bevondsaval ellendrzi, hogy a kiillonb6zd versenyeken csak
Olyan tanulok induljanak, akik - elért eredményeik, tehetségiik alapjan - mélton
képviselik a zeneiskolat. Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy a kiemelkedden
szerepld tanulok eredményei mind a zeneiskolaban, mind a tanuldk kozismereti
iskolaiban ismertté valjanak. Az iskolavezetdség kelld idoben kozz¢€ teszi a versenyekre
sz016 felhivéasokat.

A zeneiskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds
latogatasai, cserehangversenyei, a zenei versenyek, talalkozok, a hangversenyek,
operaeldadasok, a zenei intézmények, kiallitasok, stb. szervezett latogatdsai. A
tanulmanyi kirandulasok a neveld-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben
rogziteni kell.

Az ilyen utazdsok alkalmdval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb 1 {6t. A kisérd tanarok feleldsek
arendért €s a tanulok testi épségéért. A tanulmanyi utakra kisérdiil sziilok is bevonhatok,
de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

Els6sorban a nyari sziinetben az iskola zenei tabort IS szervezhet, illetve a tanulokat
elkiildheti a mas iskolak, intézmények altal szervezett taborokba.

A zenei taborozas fobb célkitiizési: a kdzds zenélés, az egyiittesek /kamaracsoportok,
zenekarok/ fejlesztése, a kozOsségi nevelés. A tanulmanyi kirandulasok, a zenei taborok
koltségeihez az iskola, az M. Bodon Pal Zeneiskoldért Alapitvany €s a sziil6i szervezet
anyagi lehetdségeihez képest hozzajarul. Az iskola segiti az Ifjii Zenebaratok klubja -
vagy mas klubfoglalkozas - mitkdését, ahhoz helyet, eszkozoket ad, a pedagdgusokat
Osztdnzi a részvételre, a segitésre.

Amennyiben az iskola épiileten kiviili foglalkozast szervez, a székhelyintézményre
vonatkozolag leirt szabalyok érvényesek.
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25. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Ha az iskoldban betegszik meg a tanuld, a feliigyeletét ellato pedagdgus jelzi a
problémat a sziilonek, és az intézményvezeto-helyettesnek, aki gondoskodik a tanuld
elkiilonitésérol, mig a sziild megeérkezik.

Ha siirgds beavatkozasra van sziikség (sériilés, baleset, sulyos rosszullét) esetén a
gyermek feliigyeletét ellatdo pedagogus hivja a ment6t, és értesiti az ligyeletes vezetot
vagy az altala megbizott ligyeletest.

Jarvany idején az ANTSZ utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsdk
meg az elemi higiéniai szabalyokat (kézmosas, gyakori szelloztetés stb.).

Az iskoléban tilos a dohanyzas.

Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, haszndlata.

A nevel6 és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével
osszefiiggo tevékenységek rendje

A szaktantermekben, csoport termekben, folyoson, udvaron a berendezésekben
bekovetkezd meghibasodasokat az orat, foglalkozast, illetve tigyeletet tarté pedagogus
a beavatkozas siirg6sségétol fiiggden:

- azonnal jelenti hibat az intézményvezetonek vagy helyettesének,

- a sz€khelyintézményben bejegyzi a hibajelentd fiizetbe.
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Zaro rendelkezések

A nyilvanossdagra hozatal idépontja

Az elfogadas utani 1. héten hozza nyilvanossagra az intézményvezeto.
A nyilvanossagra hozatal az intézményi honlapon (www.mbodonzeneiskola.hu)
torténik.

A feliilvizsgalat rendje

A jogszabalyi modositasoknak megfelelden, illetve évente.
Mellékletek

Panaszkezelési szabalyzat

Iratkezelési és irattari szabalyzat

Munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzat, tliz ¢s bombariad6 terv
Pedagogiai program

Eves munkaterv

Tanul6i hazirend

Kecskemét, 2021.szeptember 10.

Miklosné Faragd Csilla
intézményvezetd
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A véleményezés, elfogadas dokumentumai
1. zaradék

A kozalkalmazotti tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aladirasommal
tanusitom, hogy a jogainkat gyakoroltuk, az uj SzMSz-t elfogadtuk.

Kecskemét, 2021. szeptember 10.

a kozalkalmazotti tanacs vezetdje

2. zaradeéek:

A sziildi1 kozosség képviseletében €s felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom,
hogy a jogainkat gyakoroltuk, az (1 SZMSz-szel egyetértiink.

Kecskemét, 2021. szeptember 10.

a szll6i kozosség vezetdje

A neveldtestiilet elfogad6 nyilatkozata
3. zaradék

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola nevel6testiilete megtargyalta és
elfogadta.

Kecskemét, 2021. szeptember 10.

intézményvezetd-helyettes intézményvezetd-helyettes

intézményvezetd
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Mellékletek

Munkakori leiras
(pedagégus, intézményvezeto-helyettes)

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Ellatand6 munkakor:

Egyéb ellatando feladat: intézményvezetd-helyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kiemelt feladata

Az intézmény pedagogiai programja, az éves elfogadott munkaterv, valamint a SZMSZ, a
Kollektiv szerzddés és a csatlakozd belsd szabalyzatok alapjan, az intézményvezetdvel valo
folyamatos egyeztetéssel, az intézményvezetd elvi Utmutatdsaval kozvetleniil iranyitjak az
alapfokt zeneoktatast.

E teriileteken teljes jogkdrrel képviselik az intézményvezetot.

Intézkedésiikrol, tapasztalataikrol, é€szrevételeikrdl téjékoztatjdk az  intézményvezetot.
Munkajukrdl rendszeresen beszamolnak.

Ellenérzési és iranyitoi feladata

* Iranyitja és ellendrzi a kollégak munkéjat.

* Ellendrzi - munkabeosztasanak megfelelden — a zenetanarok munkakezdését, orait.

« Orakat latogat. Latogatasairol feljegyzést készit. A tapasztalatokat megbeszéli a kollégakkal,
megfigyeléseirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

* Ellendrzései folyaman érvényesiti az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatban megfogalmazott
elvarasokat, szempontokat.

* Ellendrzi a termek rendjét, a délutani zeneoktatési ideje alatt a folyosok tisztasagat.

* Havonta ellendrzi a tanarok naploit, a munkaid6t és a nyilvantartasokat. A hidnyossagokat
megbesz¢Eli az érintett kollégakkal. Ellendrzi a hibak korrigalasat.

* Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.
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Szervezési teendoi

* Az intézmény-vezetovel torténd egyeztetés alapjan elkésziti a tandrok munkarendjét és az
orarendet, az egyeb tevékenységek rend;jét.

* El6késziti és szervezi a vizsgakat, tanulmanyi versenyeket.

* Szervezi és egyezteti az iskolai hangversenyeket.

» Tamogatja a zenei palyara késziilo tanuldkat, 6sszefogja az ezzel kapcsolatos teenddket.

* Részt vesz az iskolai iinnepek elokészitésében.

* Az intézmény személyi feltételeinek figyelembevételével, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés alapjan szervezi az alapfokt zeneoktatasra jelentkezok beiskolazésat.

» Figyelemmel kiséri a tovabbképzési programot. Gondoskodik a tovabbképzéseken vald
részvételrdl.

* Az intézményvezetd utasitasa alapjan részt vesz a pedagogusok tanfeliigyeleti €s mindsitési
eljarasanak lefolytatasaban.

Adminisztracios és adatszolgaltato tevékenységei

* Gondoskodik az alapfokt zeneoktatasban résztvevok nyilvantartasanak vezetésérdl.

« Statisztikakat készit, a jelentésekben, mindsitésekben adatokat, informacidkat szolgaltat.

* Esetenként egy¢b tervezod, szervezd munkakat és ellendrzéseket is végez az intézményvezetd
szobeli vagy irdsbeli utmutatasa alapjan.

Munkaideje: heti 40 ora

Az intézményben koteles heti 32 6rat benntartozkodni.

A munkakori leirds a munkaltato és a munkavallalé alairasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezden elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott, intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 1. példany dolgozé
2. példany: személyi karton
3. példany: Tankeriileti K6zpont
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Munkakori leiras
(pedagogus és tanszakvezetd)

A kozalkalmazott neve:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Ellatand6 munkakor:

Egyéb ellatandé feladat: heti 40 6rds munkaidején beliil a zongora tanszak szervezési €s
szakmai munkéjanak segitése

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek

Feladata:

A tanulok zenei nevelése, oktatdsa, az intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve,
tantargyfelosztdsa, orarendje alapjan Bihar utcai székhelyen illetve az intézményvezetd altal
meghatarozott kihelyezett tagozaton. Felkésziti a tanuldkat a vizsgakra, az alap- ¢s
zardvizsgara, iskolai hangversenyekre, évente egy alkalommal a tanszaki hazihangversenyre,
felkérés alapjan egyéb szereplésekre. Figyelemmel kiséri tanitvanyai kotelezd targyi
foglalkozasokon val6 részvételét, eldémenetelét. Valamint a felsoroltakon kiviil minden egyéb,
amit az iskola vezetése meghataroz.

Tanszakvezetoi feladata:

Havonta tanszaki megbeszélések szervezése és levezetése az intézményvezetovel
egyeztetett iddpontban. Negyedévente beszdmolot készit a tanszak munkajarol, melyet irdsban
az intézményvezetonek nyujt be. Az évente megrendezésre keriild tanszaki koncertek
szervezése, a miisor €és a meghivo dsszeallitdsa valamint a koncert lebonyolitasa.

Kiemelt feladata a tehetséggondozas, a zenei palyara késziilé novendékek felvételi
vizsgara, versenyekre, taldlkozokra valo felkészitése.

A tanorak keretében s azon tili munkaidejében is eldsegiti a hazirend, az SZMSZ, a
kiilonbozd intézményi szabalyzatok és a hatalyos jogszabalyok érvényre jutisat, ellendrzi a
szabalyok megtartdsat a tanulok korében.

Munkaidejének a kotelez6 tanorakon tuli részében:

- elvégzi a pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos elektronikus és papir alapa
adminisztraciot és hataridore beszolgaltatja,

- elektronikus levelezés napi figyelemmel kisérése, sziikség szerinti reagalas,

- részt vesz a hangversenyek el6készitésében, lebonyolitasaban,

- jelen van tanitvanyai kiilonb6z0 szereplésein,

- részt vesz a tantestiilet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, az ott
meghatarozott iskolai programokon (tantestiileti- és tanszaki értekezletek, megbeszélések,
bemutat6 foglalkozéasok, iinnepélyek, rendezvények, stb.),
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- kapcsolatot tart a sziilovel, tdjékoztatja gyermeke elémenetelérol,

- részt vesz a beiskolazas el6készitésében, javaslatot tesz a tanuldk beiskolazasara,

- részt vesz tanitvanyai hangverseny-latogatdsanak szervezésében,

- folyamatosan tajékozodik a pedagogiai-, valamint a szaktargyaval kapcsolatos
szakirodalomban, a zenei életben,

- rendszeresen tovabbképzi magat,

- azintézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek altal meghatarozott feladatok teljes
kort elvégzése, mint tanszakvezeto.

Felelossége:

Felelos a rendelkezésre bocsatott hangszerek, eszkdzok, kottdk megdrzéséért, tovabba a
szaktantermek, a hangversenyterem és az épiilet allaganak megovasaért.

A munkakdri leiras a munkaltatd €és a munkavallalé alairasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

Alulirott munkavéllald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott intézményvezeto

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 1. példany dolgozo
2. példany: személyi karton
3. példany: Tankeriileti Kozpont
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Munkakaori leiras
(pedagogus)

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Ellatand6 munkakor:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd- helyettesek

Feladata:

A tanuldk zenei nevelése, oktatdsa, az intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve,
tantargyfelosztasa, 6rarendje alapjan a Bihar utcai székhelyen illetve az intézményvezetd altal
meghatarozott kihelyezett tagozaton. Felkésziti a tanuldkat a vizsgdkra, az alap- ¢és
zardvizsgara, iskolai hangversenyekre. Figyelemmel kiséri tanitvanyai fotargyi, kotelezo targyi
foglalkozasokon vald részvételét, eldmenetelét.

Kiemelt feladata a tehetséggondozas, a zenei palyara késziilé novendékek felvételi
vizsgara, versenyekre, talalkozokra valo felkészitése.

A tanorak keretében s azon tili munkaidejében is eldsegiti a hazirend, az SZMSZ, a
kiilonbozd intézményi szabalyzatok és a hatdlyos jogszabalyok érvényre jutasat, ellendrzi a
szabalyok megtartasat a tanulok korében.

Munkaidejének a kotelez6 tanorakon tili részében:

- elvégzi a pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos elektronikus és papir alapu
adminisztraciot €s hataridore beszolgaltatja,

- elektronikus levelezés napi figyelemmel kisérése, sziikség szerinti reagalas,

- leltarkor a tanszakvezetdvel egylittmikodve leltarozza a kottakat,

- részt vesz a hangversenyek el6készitésében, lebonyolitasaban,

- jelen van tanitvanyai kiilonb6z6 szereplésein,

- részt vesz a tantestiilet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitdsdban, az ott
meghatarozott iskolai programokon (tantestiileti- és tanszaki értekezletek, megbeszélések,
bemutat6 foglalkozéasok, iinnepélyek, rendezvények, stb.),

- kapcsolatot tart a sziilvel, tajékoztatja gyermeke elémenetelérol,

- részt vesz a beiskolazas eldkészitésében, javaslatot tesz a tanulok beiskolazasara,

- részt vesz tanitvanyai hangverseny-latogatasanak szervezésében,

- folyamatosan tajékozodik a pedagodgiai-, valamint a szaktargyaval kapcsolatos
szakirodalomban, a zenei életben,

- rendszeresen tovabbképzi magat,

- az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek altal meghatarozott feladatok teljes
kort elvégzése.

50



Felelossége:

Felelés a rendelkezésre bocsatott hangszerek, eszkozok megorzéséért, a hangszerek,
eszkozok, szaktantermek, a hangversenyterem, az épiilet allagdnak megovasaért.

A munkakori leiras a munkaltatd és a munkavallalé alairasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott intézményvezetd

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 1. példany dolgozo
2. példany: személyi karton
3. példany: Tankeriileti Kozpont
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Munkakaori leiras
( munkaiigyi ligyintézo )

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Ellatandé munkakor: munkatigyi tigyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Utasitasokat kaphat: az intézményvezet6tdl és helyetteseitdl

Egyiittmiikodik az iskola pedagogusaival és nem pedagogus dolgozoival

Munkaideje: rugalmas munkaid6 (hétfotél-péntekig 8.00-16.00, alkalmanként ettdl eltérd)

Feladata:

A szerzddésekhez, kinevezésekhez sziikséges adatokat 6sszegyljti, a dokumentumokat
lemésolja, a szlikséges iratokat alairdsra elokésziti.

A dolgozok személyes aktait kezeli, iktatja, tovabbitja a fenntart6 felé.
Vezeti a szabadsag-nyilvanrtasi kartont.

Konyveli a betegszabadsagokat.

Az alkalmazottak orvosi alkalmassagi vizsgalatra valo kiildését koordinalja.
A munkaba jarassal kapcsolatos ligyeket intézi, alairasra felkésziti.

A heti postat elokésziti.

A havi munkaidd nyilvantartasokat €s jelenléti iveket szkenneli €s tovabbitja a fenntartd
felé.

Ezeken kiviil koteles ellatni az egyéb munkakoréhez kapcsolodo, de fel nem sorolt eseti,
vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy vezetdi utasitast
kap.

Felelossége:

Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartadsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok tartalmi és formai helyességéért, az iratok
megorzéséert.
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A munkakori leiras a munkaltat6 és a munkavallalo aldirasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelez6en elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo intézményvezetod

Késziilt: 3 példanyban
Kapjak: 1. példany dolgozd
2. példany: személyi karton
3. példany: Tankeriileti K6zpont

53



Munkakori leiras
(iskolatitkar)

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Ellatando munkakor: iskolatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont vezetdje

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Egyiittmiikodik az iskola pedagogusaival és nem pedagogus dolgozoival

Munkaideje: hivatali munkaid6 (hétf6tél-péntekig 8.00-16.00)

Feladata:

A tanuld-nyilvantartas vezetése,

Gondoskodik arrol, hogy a tanuldk adatai a KIR rendszerében naprakészen
rendelkezésre alljanak,

Rogziti az Gjonnan beiratkozok adatait, valamint folvezeti a valtozésokat, a tanuldi
jogviszony megsziinését iskola valtoztatas esetén,

Téritési dijakkal kapcsolatos tigyeket intézni, kapcsolatot tart a Tankeriilet
ligyintézdjével,

A valtozasokat, adatokat egyezteti az intézményvezetdvel és helyetteseivel,
Szakszerlien kezeli az iskola iigyvitelével kapcsolatos iratokat,

Nyilvantartasba veszi, iktatja a beérkez6 €s a hivatalbol kezdeményezett ligyiratokat,
Az iktatott iratokat szakszertien kezeli,

A megrendelt nyomtatvanyokat atveszi, tarolja, kiosztja a pedagégusoknak,

frasos dokumentumokat gépel az adminisztracié szamara,

Orzi az iskola hivatalosan nyilvantartott bélyegzéit, és felelds a jogszabalyoknak
megfeleld hasznalatukeért,

Kezeli a telefonkésziiléket és atadja az lizeneteket az intézmény vezetOnek vagy az 6t
helyettesitd helyetteseinek,

Az intézményvezetd kérésére informaciokat szerez be és tovabbit,

Fogadja a dolgozdkat, tanulokat és sziiloket. Bejelentéseiket, igényeiket tovabbitja az
intézmény vezetdnek és/vagy helyetteseinek,

Gondoskodik a vendégek, latogatok udvarias fogadasardl, érkezésiiket bejelenti az
intézmény vezetdjének és/vagy helyetteseinek,

A masik iskolatitkart tdvolléte esetén helyettesiti,
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- Valamint a felsoroltakon kiviil minden egyéb, amit az iskola vezetése meghataroz.

Felelossége:

Az iskolatitkar felel6s azért, hogy az altala nyilvantartasba vett adatok megfeleljenek az
adatok forrasainak, az adatk6z10 altal rendelkezésére bocsatott adatoknak. A tanulok, dolgozok
személyes adatai, személyiikkel 0sszefiiggd informacidk, valamint az iskola belsd életével
kapcsolatos informaciok tekintetében titoktartasi kotelezettsége van. Az altala nyilvantartott
adatok harmadik személlyel vald kozlésére csak akkor van lehetdsége, ha az intézményvezetd
illetve az 6t helyettesito intézményvezetd-helyettesek erre utasitast adnak.

Adminisztracios tevékenységét az iskola iratkezelési szabalyzatanak megfelelden végzi.

A munkakori leiras a munkaltatd és a munkavallal6 alairasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

A fentieket tudomasul vettem:

kozalkalmazott intézményvezeto

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 1. példany dolgozo
2. példany: személyi nyilvantartd
3. példany: TK
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Munkakori leiras
(oktatastechnikus)

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Ellatando munkakor: oktatastechnikus

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Utasitasokat kaphat: az intézményvezet6tdl és helyetteseitdl

Egyiittmiikodik az iskola pedagogusaival és nem pedagogus dolgozoival

Munkaideje: rugalmas munkaid6 (hétfotél-péntekig 8.00-16.00, alkalmanként ettdl eltérd)

Feladata:

az intézményben hasznalt oktatastechnikai, informatikai eszk6zok és multimédias
rendszerek biztonsdgos, gyakorlott kezelését végzi,

munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az intézmény tanaraival
egylittmiikddve latja el,

kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, a nyomtaté és fénymasold gép
tizemeltetdjével,

az iskola oktatasi cé€ljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan az anyagi lehetdségek
felmérésével, a vezetOvel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a
fejlesztési koncepcioit,

elvégzi az 1) gépek és hardverek beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
elofordulo hibak felderitse érdekében,

az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén gondoskodik az elharitasrol,

kezeli az audiovizualis eszkozoket (lemezjatszo, DVD lejatszo, projektor, televizio),
segiti az eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat a tantermekben,

az iskola vezetésével elore egyeztetett idoben ¢s mddon biztonsagi adatmentést végez,

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftverek és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja,

Zeneiskolai rendezvényeken videofelvételt, illetve fényképeket készit elore megbeszElt
1d6ben,

ha a vezetd tigy rendeli, akkor a kijeldlt rendezvényeken a részvétele kotelezo, segitve
a rendezvény technikai lebonyolitasat,

valamint a felsoroltakon kiviil minden egyéb, a munkakorébe tartozé feladat, amit az
iskola vezetése meghataroz.
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Felelossége:

Az oktatastechnikus felelds azért, hogy az altala nyilvantartasba vett adatok megfeleljenek
az adatok forrasainak. A tanulok, dolgozok személyes adatai, személyiikkel Osszefliggd
informdaciok, valamint az iskola bels6 €letével kapcsolatos informéciok tekintetében titoktartasi
kotelezettsége van. Az altala nyilvantartott adatok harmadik személlyel vald kozlésére csak
akkor van lehetOsége, ha az intézményvezetd, illetve az Ot helyettesitdé intézményvezetd-
helyettes erre utasitast adott.

A munkakdri leiras a munkaltatd és a munkavallalé alairasaval 1ép hatalyba.

Kecskemét, 2021.

Alulirott munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOen elismerem €s a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo intézményvezetd

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 1. példany dolgozé
2. példany: személyi nyilvantartd
3. példany: TK
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Munkakori leiras
(karbantarto)

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Ellatando munkakor: karbantarto

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kecskeméti Tankeriileti K6zpont vezetdje

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Egyiittmiikodik az iskola pedagogusaival és nem pedagdgus dolgozoival

Munkaideje: részmunkaidd, rugalmas munkavégzés

Feladatai:

1. Az épiilet lizemképességének biztositasa.

2. Kozremiikodik az épiilet allaganak megovasaban.

3. Az épiilet és udvar bejarasa, a hibak feltarasa €s eldterjesztése az intézményvezeto felé,
hibak javitdsa. A karbantartdsi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddd
folyamatos munkat igényelnek.

4. Az évkozi és nyari munkalatok elvégzéséhez a sziikséges €s engedélyezett anyagok és
eszk0zok beszerzése.

5. Gondoskodik a termek székekkel, asztalokkal vald sziikség szerinti ellatasarol.

6. Rendezvény esetén gondoskodik a hangversenyterem vagy a rendezvény mas
helyszinének rendjérdl, a szinpad berendezésérol.

7. Télen gondoskodik a ho eltakaritasarol az épiilet eldtt, az utcan és az udvaron. Tovabba
gondoskodik a kozlekedd Gitvonalak és jardak csuszdsmentesitésérol.

8. Az intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettesek altal kért feladatok teljes kori

elvégzése.

A munkakori leirds a munkaltatd €s a munkavallalo alairasaval 1€p hatalyba.

Kecskemét, 2021.
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Alulirott munkavallald kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOen elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

kozalkalmazott intézményvezeto

Késziilt: 3 példanyban

Kapjak: 1. példany dolgozo
2. példany: személyi nyilvantartd
3. példany: TK
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