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1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ az intézmény pedagbdgiai programjdban megfogalmazott célok, feladatok ¢és
tevékenységek Osszehangolt és hatékony megvalositasat, az iskola szakszerli ¢és hatékony
mukodését szabalyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belsd
rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
melyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Jogszabalyi hattér:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (25.§)
e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti K6znevelési Torvény végrehajtasarol.

Az SZMSZ-t és mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényiiek az iskola egész teriiletén, az iskolan kiviil tartott
rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

Az SZMSZ-t a nevelOtestillet az iskolai Didkonkormanyzat és a Sziildi Munkak6zosség
véleményének kikérésével fogadja el.

Az SZMSZ megtekinthetd az iskolaban, valamint az iskola honlapjan.

2. Az intézmény

2.1 Adatai
OM azonositdja: 040039
elnevezése: Harmonia Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola
roviditett név: Harmonia Zeneiskola
szervezeti egységkod: PE1601
székhelye: 2225 U168, Pesti u. 53.
Az intézmény alapitéja: Ull6 Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete
Az alapitas éve: 1992.
Az intézmény fenntartdja és miikodtetdje: Monori Tankertileti Kézpont
A fenntart6 cime: 2200 Monor, Petofi u. 28.

2.2 Az intézmény tipusa:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato kozintézmény
Alapfeladat: alapfoku miivészetoktatas

Alapfokt miivészeti iskola — zenemiivészeti ag
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2.3 Miivészeti agak, tanszakok megnevezése:

Zenemiivészeti ag — klasszikus zene: akkordikus (iit6, gitar), vokalis (maganének), énekkar,
fafavos (furulya, fuvola, klarinét, szaxofon), rézfuvos (baritonkiirt, trombita) vonés (hegedii),
kamarazene (kamarazene), zeneismeret (szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom, zeneelmélet),
billentyiis (zongora).

Jazz zene: pengetoés (jazzgitar, jazzbasszusgitar), vonés (jazzbogd)

jazz-gitar, jazz-basszusgitar (jazz-pengetds), jazz-bogé (jazz-vonds), hegedii (vonos),
kamarazene, zenekar, kiirt-trombita (rézfuvos), szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom, jazz-clmélet
(zeneismeret), zongora (billentytis).

2.4 Iskola kapcsolata a fenntartoval:

Iskolank a Monori Tankeriileti K6zpont fenntartasban all. A tankeriileti irodaval az igazgaté
tart napi kapcsolatot — tavolléte esetén az igazgatohelyettes -, hetente legalabb egyszer személyesen
értekezik a tankeriilet dolgozoival, havi egy alkalommal igazgatdi értekezleten vesz részt a
tankeriilet szervezésében. Az intézmény miikodtetési feladatait is a Monori Tankeriileti Koézpont
vette 4t 2017. januar 1-t6l. A miikodtetéshez sziikséges szolgéltatasokat tovabbra is Ulld Varos
Onkormanyzata biztositja.

Adminisztrativ és egyéb ligyekben az iskolatitkar intézkedik.

3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, és azok hasznalatara
jogosultak kore

Az intézményben hosszi, cimbélyegzd, valamint korbélyegzd van haszndlatban. A
bélyegzok hasznélatira az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkar, valamint
a munkakdri leirasukban szerepld ligyekben a neveldtestiilet tagjai jogosultak.

Az intézmény korbélyegzdje a zeneiskola pontos nevét és cimét, a hosszl, cimbélyegzd
ugyanezeket, valamint az iskola OM azonosit6jat tartalmazza.

4. Az intézmény felépitése, szervezeti egységei

- az intézmény vezetdje az igazgatd

- kozvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes

- tanszakvezetok

- pedagdgusok csoportja

- pedagogiai munkat segitdk: iskolatitkar, adminisztrator

- rendszergazda: az informatikai feladatokat kiils6 rendszergazda végzi
- takaritas: a takaritési feladatokat az dnkormanyzati takarit6 latja el.

4.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje:
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4.1.1 Az intézmény vezetdje:

Az intézmény ¢lén az igazgaté all, aki vezetéi tevékenységét az igazgatOhelyettes

kozremiikddésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra

vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét a kozoktatasi, kdznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetdé hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

Az igazgato felelos:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

a gazdasagi szempontbol takarékos miitkodésért

a pedagdgiai munkaért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi feladatainak mitkodéséért,

a nevel6 €s oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a novendékbalesetek megeldzéséért,

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

a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény Ugyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (miivészeti alapvizsga, mlivészeti zarévizsga) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;
- képviseli az intézményt.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld- és oktatdmunka irdnyitasa és ellendrzése,

az intézményi nevelOtestiilet jogkorébe tartozdo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése ¢s ellendrzése,

az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel illetve a sziil6i munkakdzosséggel vald
egylittmikodes,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése,

a novendék- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az igazgat6 feladatkorébe nem tartozik:

- a kotelezettségvallalasi jogkor,
- utalvanyozasi jogkor.

4.1.2 Az igazgatéhelyettes:

A vezetdi beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd

iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve latja el. Megbizasa palyazat utjan torténik. Az
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igazgatohelyettes megbizasat a tankeriileti igazgatdo adja ki. Igazgatohelyettesi megbizast a
zeneiskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Az igazgat6 tavollétében 6 az intézmény vezetdje.
Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint egyéni vezetdi feleldssége mindazon

teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

a

b)

szakmai férumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az alapfoku miivészetoktatds munkatervét,

elokésziti €és megszervezi az alapfoki mivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgakat,
tovabba a miivészeti alap- és zardvizsgat

beosztja az 1) novendékeket az oktatdst végzd tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak
novendékcsoportjait,

engedélyezi a novendékek beosztasat mas tanarokhoz, (igazgatdi egyeztetés utan)
kozremiikddik a miivészeti alapvizsga és zardvizsga elOkészitésében, valamint a vizsgaztatas
lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,

Felelos:
munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
beszamolok, jelentések, taniligyi nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij myilvantartas
elkészitéséért, vezetéséért,
a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszerliségéért,
versenyek, bemutatok, hangversenyek szervezéséért,
az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért.

4.1.3 A pedagégus:

Fels6fokt, szakiranyl végzettséggel rendelkezé személy, tevékenységi kore és feleldssége

kiterjed a munkakori leirdsban foglaltakra.

4.1.4 Ugyintézé iskolatitkar:

Szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy. Tevékenységi kore és feleldssége kiterjed a

munkakéri leirasban foglaltakra. O a pedagdgiai munkat segitd személy.

Kiilonos feleldssége a 335/2005. (XIL.29) Kormanyrendelet értelmében az iratkezelés

szabdlyainak betartasa, betartatasa (elektronikus €s papiralapu iigyiratok kezelése).

4.1.5 Az iskolavezetoség:

Az iskolavezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, veéleményezd, javaslattevd testiilete,

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A szakmai vezetOség tagjai:
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- azigazgato

- azigazgatohelyettes

- kozalkalmazotti képviseld
- tanszakvezetk

Az iskolavezetdség az igazgatod altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik. Az
iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel — a hét
els6 munkanapjan — megbeszélést tart.

Az iskolavezetés tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.1.6 Kozalkalmazotti tanacs:

A kjt. 14.§-a szerint kdzalkalmazotti tanacsot kell valasztani minden olyan munkaltatonal,
ahol a kozalkalmazottak l1étszama a tizenot fot eléri. A tizenot fonél kevesebb kozalkalmazottat
foglalkoztatd munkaltatonal kozalkalmazotti képviselét kell valasztani.

A kozalkalmazotti tandcs ¢és a munkaltatdé kapcsolatrendszere, egyes kérdések a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

4.1.7. Tanszakok:

Intézménylinkben két tanszakvezetdvel két munkacsoport miikodik:

- billentytis, akkordikus, jazz-penget6s, jazz-vonos

- vokalis, fafuvos, rézfivos, vonods, kamarazene, zeneismeret, elméleti
A szakmai alapon milkddé pedagogus csoportok a szakmai fejlédés, innovacio érdekében
mikodnek. Rendszeresen tartanak szakmai megbeszéléseket, értekezleteket, eldsegitve ezzel a
szakmaisag emelését. A tanszakvezet6k az intézmény vezetdivel szoros egylittmitkodésben allnak.

4.2 A vezetok helyettesitésének rendje:

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe, tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az
igazgatd a vezetok egyidejli akadalyoztatasakor esetenként masnak is adhat megbizast.

Az igazgatohelyettes 6t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.

4.3 Kapcsolattartas rendje, nevelotestiileti értekezlet:

4.3.1 Nevelotestiileti értekezlet:

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:
A tanév soran tervezett nevelGtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Nevel6testileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program és modositasanak elfogadasara,
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- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

- atanévnyitas elokészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- a féléves munka értékelésére,

- atanév pedagdgiai munkajanak értékelésére,

- ahazirend elfogadasara,

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — at nem ruhazott —
iigyben.

Az éves munkatervjavaslatot az igazgatOhelyettes terjeszti az igazgatdhoz, aki elkésziti
javaslatat a neveldtestiilet szamara.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

- a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyek, személyi kérdésekben, valamint az
intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kozalkalmazotti jogviszonyban
allo pedagdgusok 2/3-anak,

- véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.

Ervényes a neveldtestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlevék legalabb 50%-a + 1 £6 elfogadja.

4.3.2. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorlodja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles (a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon) azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, a pedagdgiai program, és az SZMSz
elfogaddsanal.

4.3.3. A vezetok és az Ull6i Harmonia Zeneiskola Sziil6i Munkakozossége kozotti
kapcsolattartas rendje:

Az Ull6i Harménia Zeneiskola Sziildi Munkakdzdssége — tovabbiakban SZMK —
intézményszintii képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziildi Munkak6zosségnek a szervezeti és miikodési
szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési, vagy egyetértési jogot biztosit, a véleményrdl,
egyetértésrol szolo jegyzokonyvet az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval. A sziiloi
kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel, egyetértéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

Ha a Sziil6i Munkak6zdsség a ndvendékek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A t4jékoztatds megallapodas szerint térténhet széban
vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
Munkako6zosség képviseldjének. A Munkakozosség képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a
novendékek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb férumon torténd
targyalasanal.
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A meghivasrol az igazgatonak vagy az igazgatOhelyettesnek kell gondoskodnia. A
novendékek nagyobb kozosségét a hazirend hatarozza meg.

Ha a Munkakozosség a novendéki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrol, hogy azt a nevel6testiilet az Egyesiilet képviseldjének részvételével megtargyalja.

A Munkakozdsség véleményezési jogkort gyakorol:
- aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziiléket is érint6 rendelkezéseiben,
- asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az intézmény ¢és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének Kialakitasaban.

4.3.4 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételek:

A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasat az igazgatd utjan kéri.

A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban
torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek el6készitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi novendékek dsszességét érintd ligyekben a didkdnkormanyzat az igazgatéhoz,
a szitkebb kozosséget érintd tigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

4.3.5 A kiadmanyozas rendje:

Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok
rendelkeznek:

intézményvezetd: minden irat esetében kiadmanyozasra jogosult személy, alairasa a
bélyegzdlenyomattal érvényes.

intézményvezetd-helyettes: az intézményvezetd helyett — az 6 hidnyzasa esetén — kiadmanyozasra
jogosult személy, aldirasa bélyegzdlenyomattal érvényes.

5. A pedagogiai munka ellendrzésének rendje

5.1 A belso ellenorzési rend:

A belso ellendrzési rendszer kiterjed:

- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzésére
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzésekre

- tanorai ellendrzésre
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- tandran kiviili foglalkozasok, hangversenyek, vizsgak, meghallgatasok alkalmainak
ellendrzéseire
- megbeszélések, irasos dokumentumok, novendékek eredményeinek ellendrzéseire

A belso ellen6rzés soran a felmeriild hibak feltarasa és a munka hatékonysaganak novelése a cél.

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
¢s az iskolavezetOség tagjai felelnek.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato

- azigazgatOhelyettes

Az igazgatd a zeneiskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes és az ligyintézd iskolatitkar munkajat. Ennek egyik eszkoze: a
beszamoltatas. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot: jelentési és beszamolasi
kotelezettséglik van.

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

Az ellendrzéshez ellendrzési tervet készitenek, amelyet a pedagodgiai program ¢€s az éves
munkaterv alapjan iitemezik. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek érintettjeit,
hogy felkésziilhessenek az ellendrzésre.

A pedagogiai munka ellendrzésének legfobb formaja az dralatogatds, melyet a vezetok
eldzetesen elkészitett terv alapjan végeznek. Az dralatogatas tapasztalatairdl feljegyzést készitenek,
melyet a pedagogussal ismertetnek.

A pedagbdgiai munka szakmai szinvonaldnak emelése érdekében bevezetésre keriilt a
pedagégusok Onértékelési rendszere. Ez a folyamat oOnértékelési szabalyzat alapjan keriil
lebonyolitasra, a kijelolt pedagdgusok sajat munkdjukrol oOnértékelést végeznek a vezetdk
iranyitasaval, egylttmikodésével.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertiien, ill. az ellendrzés természetébdl adoddan
bejelentés nélkiil is ellendrizhetnek.

A zeneiskolai oktato-nevel® munka belsoO ellendrzési kovetelménvei:

A zeneoktatas minél hatékonyabb miikodését segitse eld.

Az eredményeket a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon a pedagdgustol.

A szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat és a belsé rend
megerdsodését segitse.

A fegyelmezett munka, a munkafegyelem folyamatos megvalositasanak eszkoze legyen.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, de ugyanakkor kell¢ idében jelezzen a tévedések
lehetdségérol.

Jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem megtartasahoz.

Segitse a zeneiskola hatékonysaganak megallapitasat és fejlesztésének lehetséges utjat.

Az ellenérzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az
altalanosithat6, hasznos, tanulsagos tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell az ellendrzést végzd felelds vezetdnek,
személynek. A tapasztalatokat irdsban is rogziteni kell — belsé hasznalatra.
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5.2. Torvényességi, hatosagi, szakmai ellenorzések:

Torvényességi, hatdsagi, szakmai ellendrzést a Fenntartd, az Oktatdsi Hivatal, valamint a
Kormanyhivatal végezhet eldzetes bejelentés alapjan.

5.3. A pedagogusok mindsitése, tanfeliigyelet, intézményi onértékelés:

A pedagégus mindsitések az Oktatasi Hivatal altal szervezett bizottsagok kozremiikddésével
torténnek, eldzetes jelentkezés alapjan. A mindsités pedagdgus kompetencidk vizsgalata alapjan
valésul meg. Igy mindsiilnek a pedagdégusok Gyakornok, Pedagdgus 1., Pedagogus II.,
Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatokba.

A tanfeliigyeleti ellenérzések harom teriileten folynak: vezetdi, intézményi valamint a
nevelOtestiilet pedagogusait érinthetik.

Az onertekelési feladatokat a Belsd Ellendrzesi Csoport tervezi meg, ¢és gondoskodik annak
végrehajtasarol. A BECS feladatait az Onértékelési Szabalyzat, valamint az 6t éves Onértékelési
Terv alapjan végzi.

Az intézményi Onértékelés az alabbi modszerekkel valosul meg: dralatogatds, dokumentumelemzés,
interju.

6. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Harmonia Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola nem 6nalléan gazdalkodo egység. A Monori
Tankeriileti Kézpont gazdasagi hataskorébe tartozik, a Fenntarto 1atja el a gazdalkodasi feladatokat.
Az intézményvezetd a koltségvetésben meghatarozott és engedélyezett koltségek takarékos és jol
beosztott felhasznalasaért felelds.

7. Kiilso kapcsolattartas formaja, rendszere, modja

A zeneiskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettes a vezetdi
feladat megosztasa szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

- Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: - Fenntartoval, - a Monori Tankeriileti Kozponttal,

a telepiilés intézményeivel (U1l Varos Onkormanyzata, Arpad Fejedelem Altalanos Iskola,

Kiss Sandor Miivelddési Haz, Ovodak, Bolcséde, Vargha Gyula Varosi Konyvtar, Human

Szolgaltato Kozpont és Nevelési Tandcsadd, MECENAS Miivészeti Klub, Civil Kozpont,

Katolikus Egyhéaz, Reformatus Egyhdz, Roma Kisebbségi Onkorményzat,

-  Kornyez6 telepiilések zeneiskoldival (pl.: Gyal, Vecsés, Maglod, Monor, Gyomro,
Péteri, Gomba)

- A Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat Ulléi Tagintézményével

- Az Ulld Human Szolgaltatd Kozpont keretein beliil miikodé Csalad -és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint Védéndi Szolgalattal.

- Varosunk hazi gyermekorvosaival

- A foglalkozas-egészéségiigyi ellatdsunkat végzd lizemorvossal
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Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségligyi ellatasat elsdé sorban a sziild kérése, és
rendelkezése alapjan biztositjuk a megfeleld egészségiigyi szolgaltatoval torténd kapcsolattartassal.
Sziikség szerint az Ull8i Arpad Fejedelem Altalanos Iskoldban rendeld védoné segitségét is igénybe
tudjuk venni.

Nevelotestiiletink egyik tagja a tavalyi tanév soran diabétesz-tovabbképzésen vett részt, igy
cukorbeteg ndvendék rosszulléte, egyéb problémaja esetén kéznél van a gyors segitség.

A pedagogusok munkavégzéséhez sziikséges rutinvizsgalatokat, sziiréseket évi rendszerességgel
foglalkozas-egészségligyi orvosunk végzi, akihez barmikor bizalommal fordulhatnak a kollégak —
telefonos egyeztetés utan.

Viarosunk intézményeivel iskolank elsésorban a k6zos programokon, rendezvényeken keresztiil tart
kapcsolatot: hangszerbemutatok, 6vodas iinnepségek, Arpad-napok rendezvénysorozat, kozos
templomi karacsonyi hangverseny, Mindenki karacsonya, nemzeti tinnepek varosi megemlékezésel,
kiallitas-megnyitok, egyéb linnepek.

8. A miikodés rendje, nyitvatartas, a vezetok, pedagogusok
intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A Harmonia Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola nyitvatartasi ideje:
minden munkanap 10.00 — 19.00 (rendkiviili esetben az iskola igény szerint nyitva tart)

Titkarsag nyitvatartasa:
H - K- Cs: 10.00 — 18.00
Sz - P: 10.00 — 16.00

Az iskolaban az iskolavezetés 10.00 — 18.00ig van jelen.

A zeneiskola a tanitasi sziinetekben a meghirdetett tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tligyeleti id6n kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.
Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épiiletben valo tartézkodésra az igazgatd adhat engedeélyt.

Vezetok fogadoorai:

Intézményvezetd: Hétf6 16.00-17.00

Intézményvezetd-helyettes: Kedd 13.00 — 14.00

Mindkét vezetd eldzetes egyeztetés alapjan barmikor elérhetd, megbeszélés szerint!

A pedagogusok munkanapjaikon elérhetdek, errdl tajékoztatast személyesen vagy telefonon a
titkarsagon lehet kapni.

8.1 A miikodést szabalyozo legf6bb dokumentumok:

8.1.1 Alapdokumentumok:

- Szakmai alapdokumentum

- Pedagoégiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Hézirend

- Eves munkaterv
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8.1.2 Egyéb dokumentumok:

-K6telezéen haszndlando taniigyi nyomtatvanyok
-Munkaiigyi dokumentaciok

-Intézményi kozzétételi lista

-Honlapon publikalt dokumentumok
-Pedagdgiai-szakmai és ligyviteli dokumentaciok kore
-Statisztikai adatallomanyok

-Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek

-Egyéb ellendrzések dokumentumai

-Megéllapodasok, szerzddések, palyazati dokumentaciok

8.2 A tanitasi orak, sziinetek rendje, idétartama:

Az oktatas — nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a
zenetanar vezetésével a kijelolt termekben, (a Harmoénia Zeneiskola épiiletében, az Arpad
Fejedelem Altaldnos Iskolaban).

Az alapfoku miivészeti iskoldban egyéni oktatds folyik tobbnyire, ezért tanodrai szilinetet nem
sziikséges tartani. A csoportos orak esetében a sziinetet meg kell tartani (minimum 5 perc).

A pedagogus koteles az orarendjében feltiintetett orak eldtt legalabb fél ordval a zeneiskola
¢épiiletében megjelenni. Munkaban t61tott idejét jelenléti iv aldirdsaval igazolja. Tavozasa a jelenléti
iv alédirdsa utan torténik.

A zeneiskola nyitvatartasa alatt legalabb egy vezet6 tartozkodik az iskola épiiletében. Vezetok
tavolléte alatt egy személyt meg kell bizni a zeneiskola feliigyeletével.

A tanitasi 6rak idGtartama:

Az ,,A” tagozatos hangszeres 6rak id6tartama: heti 2 x 30 perc.

A ,,B” tagozatos hangszeres orak idotartama: heti 2 x 45 perc.
Csoportos 6rak iddtartama: heti 2 x 45 perc.

A ,,B” tagozatos novendékek részére kotelezd szolfézs: heti 2 x 45 perc.
A kotelezd hangszeres orak id6tartama: heti 1x 30 perc.

Kamarazene 6rak iddtartama: heti 2 x 45 perc vagy 1x45 perc.

A novendekek orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkozzenek az altaldnos €s kozépiskola
tanitasi oraival. A fotargyi ordk beosztasandl iigyelni kell arra, hogy a tavolabb laké ndvendékek
orait lehetdleg kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rakhoz.

A megtartott hangszeres 6rakat a fétargyi naploban datum szerint kell feltiintetni.

A szolfézs ill. egyéb csoportos orakat a naploban sorszam és datum szerint kell vezetni,
melynek az ellenérzd bejegyzésével egyeznie kell.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a zenetanart és a ndvendéket az orardl kihivni, vagy a
tanitasi 6rat mas modon zavarni nem szabad. A zenetanar koteles a tanitdsi id6 eldtt legkésébb 10
perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

A bemutat6 oradk és foglalkozéasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét szaktanarok javaslata
alapjan — a munkaterv rogziti.

8.2.1 A zeneiskolai feln6ttoktatas formai

Intézménylinkben nyitva all a lehetdség minden korosztaly szamadra a zenetanulasra.
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gy nincs akadalya annak, hogy fiatal, vagy akéar idésebb felnSttek is igénybe vegyék
szolgaltatasainkat. Ennek feltétele, hogy a magasabb 0sszegii tandijat kell fizetniiik.

A felnéttek mentesiilhetnek a kotelezd targyak tanulasa alol — amennyiben csak hangszert
szeretnének tanulni. A vizsgdkon, ndvendékhangversenyeken sem kotelez6 szamukra a részvétel.

8.3 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.:

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

A fenntarté képvisel6it (tankeriileti igazgaté ¢és munkatarsai), a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatd és a pedagogiai szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket
elsésorban az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a k6z0s munkat a vezetoi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A tanérak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgaté adhat engedélyt. Oralatogatast
tanitasi ora kozben megkezdeni vagy tanitdsi ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét zavarni nem
szabad.

8.4 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok:

A Harmonia Zeneiskola hagyomanyos iinnepi rendezvényei:

e Minden évben a varosi Szent Istvan-napi misor
Zenei vilagnap (oktober 1.)
Evente egy tanari, vagy tanar-névendék hangverseny
Karacsonyi hangverseny a Katolikus Templomban.
Iskolaszintli versenyek — évente egyszer (¢vforduld alapjan)
Kamarazenei Fesztival
Zenei klub
Ev végi galakoncert

8.4.1. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Zeneiskolankban egyéb foglalkozasnak mindsiilhetnek a hangverseny-latogatasok, versenyek,
fellépések, meghallgatasok, stb. Ezen foglalkozéasok célja a tanulok munkdjanak kiegészitése,
sokoldalu képzésben részesitése, felkészitése a felvételire, aktiv zenélésre, podiumszereplésre.
Ezen foglalkozasokon minimalisan egy tanarnak jelen kell lennie. A foglalkozasrol a tanarnak
bejelentési kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

Az id6keretet az adott foglalkozas jellege hatarozza meg. Ezen eseményeken a kisérétanarok
feleldsek a rendért, és a tanulok testi épségéért. Ha a tanuldk szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell szaktandra részvételét. Onként jelentkezd sziilk kiséréként bevonhatok, de a tandri
kiséretet nem helyettesithetik.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatdrozza a szervezés feladatait, és feleldseit.

8.5 A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések
Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

15



Harmonia Zenei
Alapfoka Muvészeti Iskola

SzMSz

Heti hat tanérai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, évenkénti
egy meghallgatas (vizsga) és egy muvészi eldadas. Egy alkalommal 1. osztdlyban — tanulményi
eredmények nem teljesitése miatt — az évfolyam megismétlés. Az intézmény létesitményeinek,
felszereléseinek igénybevétele, hasznalata a fenti szolgaltatasok korében.

Tandijért igénybe vehetd szolgaltatdas:
A heti hat tanorat, illetve a ndvendék heti foglalkozasai 0sszes iddtartaméanak 300 percet
meghaladoé része, a huszonkettedik életév elérésétdl pedig minden tanorai foglalkozas.

A fenntart6i rendelet keretei kozott a téritési dij megallapitasakor intézményiinkben az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
¢ a fotargy és a kotelezo targy, illetve a valaszthatd targy atlagat I-IV. kategoriaba sorolva,
¢ az eldképzobe felvett ndvendékek az elsé félévben az II. (6tosnek megfeleld) kategoria
szerint fizetnek téritési dijat,
¢ adijtétel megallapitasa egy évre érvényes, az €v végi tantargyi eredmény alapjan,

A téritési dijak, tandijak befizetése csekken, vagy atutalassal torténik szamla ellenében.

Tandijat, téritési dijat az intézmény nem tud visszafizetni.

A tandijrészlet befizetése minden hd 1-5. napjdig esedékes. Elmaraddsa esetén az
igazgatohelyettes irasban értesiti a sziil6t, figyelmeztetve a kovetkezményekre. Ha ho végéig sem
torténik meg a tandij befizetése, a ndvendék tordlhetd a beirasi naplobol.

8.6 Intézményi védo, 6vo elbirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a ndvendéknek arra, hogy az iskoldban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
novendékbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkdrébe tartoznak.
Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az intézményvezetd szervei rendszeresen
napirendre tiizik.

Minden pedagdgusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott ndvendék részére az
egeészséglk, testi épségiilk megodrzésehez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djon.

Minden tanév elsé tanitasi napjan a szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles
dokumentalni.

A tanulmanyi kirdndulas, opera-, muzeum-, illetve szinhazlatogatas eldtt az utazassal €s az
egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatos oktatast a szaktanar tartja meg.

Az elhangzott oktatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni, és a titkarsagra a kirandulas el6tt le kell
adni.

8.6.1 A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

- A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLII. torvény alapjan nem jeldlhetd ki dohanyzohely koznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil.

A dohanyzés az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjdnak, és az intézménybe
latogatoknak szigortian tilos!
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Az e torvényt megsértd 14. ¢életévét betdltott tanuldval szemben az intézmény
feladatkorében eljardo személy (tanar, vezetdség) kezdeményezi a koznevelési torvény
szerinti fegyelmi eljarés lefolytatasat.

Ezen eljar6 személy a dohanyzasra vonatkozo tiltdst megsértét a jogsértés haladéktalan
befejezésére koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén az érintett személyt
felszolitja, hogy hagyja el az intézményt, ¢és kezdeményezi a fent emlitett eljaras
lefolytatéasat.

- A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi szamara minden tanév elején tiiz-, munka- és balesetvédelmi oktatast
kell tartani, melyet jegyz6konyvezni kell, és mind az oktatonak, mind a résztvevoknek alairasukkal
igazolni kell.

Minden tanév elején proba-tiizriadot kell szervezni, a tlizriad6 tervnek megfeleléen. A probat
szintén jegyzokonyvezni kell.

Az iskolavezetés, és a karbantartd félévente (de legaldbb tanévkezdés eldtt) munkavédelmi
szemlét tart az épiiletben, jegyzOkonyvezi azt, és gondoskodik az esetleges hibak miel6bbi
elharitasarol.

Az iskola minden dolgozoja, €s tanuldja koteles azonnal jelenteni az iskolavezetésnek és a
karbantartonak az intézmény berendezéseiben, eszkozeiben bekovetkezett balesetveszélyes
valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a veszély mieldbbi elharitasarol.

Az iskolatitkarsdgon elsdsegélycsomagot kell elhelyezni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtés,
intézkedés ¢és a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelésnek le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a novendékek figyelmeztetése
a veszélyforrasokra és az elvarhatdé magatartasi formakra.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

A novendeki baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrdsra a munkavédelmi
felelds figyelmét felhivni.

Jarvanyhelyzetben a Magyar Kormany és az intézmény jarvanyligyi szabalyozasat mindenki
koteles betartani, aki az iskolaval kapcsolatban all.

9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

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

Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatdé hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A telephelyen torténd
bombariad6 esetén haladéktalanul tajékoztatni kell az igazgatot.

Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elhéritisa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdéle telhet6t megtenni, amelyrél beszdmol az intézmény
igazgatojanak.

Bombariadé alkalméval a kozponti intézmény épiiletének kiliritése a tlizriadoterv szerint
torténik.
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Az épiilet kiliritésének id6tartamardl, a ndvendék elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatéd rendkiviili jelentésben értesiti a Fenntartot.

10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az intézmény pedagodgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti egység.

Helyisége: konyvtarszoba.

Az iskolai konyvtart egy arra kijelolt személy vezeti, aki kozvetleniil az igazgatohelyettes
iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- helyben olvasas,
- tajékoztatas, bibliografiai és adatszolgaltatas,
- dokumentumok ko6lcsonzése,
- azenetar segitségével zenchallgatas,
- avideotar segitségével hangversenyek stb. megtekintése.

Konyvtarhasznalati szabalyok:

a) A konyvtarhasznalok kore:

Az iskolakonyvtar tagja lehet: az intézmény minden novendéke (illetve sziilei) pedagogusa ¢€s
nem pedagogus alkalmazottja.

b) A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének maodja:

Zeneiskolank minden ndvendéke a zeneiskolai beiratkozésaval automatikusan konyvtari tag is
lesz. A beiratkozasnal novendékek esetében a név mellett a tanszakot, az évfolyamot és a tanar
nevét kell feltiintetni. Aki nem zeneiskolai tagként kivanja igénybe venni a konyvtarat, annak be
kell iratkozni. A beiratkozas szamitogépes nyilvantartasba vétellel torténik.

c) A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

- A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

- A konyvtarbol csak kdlesonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.

- A kolcsonzés idOtartama: altaldban egy honap

- tartos hasznalatra szant kottak kolcsonzési ideje: egy félév,

- dokumentumok a tanév utols6 hetéig kdlcsonozhetok,

-egy alkalommal harom kotta kolcsondzhetd, kivételes esetben (pl. versenyre vald
felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.

d) A konyvtarhasznalat szabalyai:

Kézikonyveket, folyoiratokat csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe
venni. A CD-k, magnokazettak 2 hétre kolcsondzhetok.

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
6vni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvaso6 a koleson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasa mi
egy masik, kifogastalan allapotban levo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végso
megoldasképp az olvas6d a mli mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az olvasé az iskolaval valo tanuldi-, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése el6tt
koteles konyvtari tartozasat rendezni.
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A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helyiségeiben
kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

11. A tanulokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Ha a tanulo a kotelezettségeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa ¢és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet:

a.) megrovas

b.) szigor megrovas

c.) athelyezés masik csoportba

d.) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
e.) kizaras az iskolabol

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A diakonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. Meginditadsar6l a kiskort tanuld sziil6jét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a tényallas tisztdzasa indokolja, targyalast kell tartani.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. A fegyelmi eljards lefolytatdsat
alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

A fegyelmi és kartéritési feleldsség pedagogiai célokat szolgal.

Egyeztetd eljaras elozheti meg, harmadszori kotelezettségszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

11.1 Tanul6 mulasztasaval kapcsolatos szabalyok:

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

= aszil6 eldzetesen bejelentette,

= aszilo irasbeli kérelmére a tanuld engedélyt kaphat a tAvolmaradasra

= atanul6 beteg volt

= alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziilét értesiteni a tanulo elsé alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor. Az
értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
A tanul6 6sszes mulasztasa nem érheti el az 6sszes tanora egyharmadat.
Amennyiben ezt meghaladja a mulasztisok szdma, a ndvendék neveldtestiileti hatarozat alapjan
osztalyozo vizsgat tehet.

Héarom igazolatlan utan irdsban kell a sziil6t tijékoztatni. 10 igazolatlan utan a tanuld

jogviszonyat az iskola megsziinteti.

12. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok

Az elektronikus kezelt iratok, dokumentumok minden esetben papir formaban is iktatandok.
Az iktatasért az iskolatitkdr a felelds. A hitelesités az igazgaté — akadalyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes - feladata.
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A KIR és KRETA tanulé és pedagogus nyilvantartast az iskolatitkar vezeti naprakészen, az igazgat6
¢s az igazgatOhelyettes felligyeletével. A statisztikai jelentést az igazgatOhelyettes késziti az
igazgato felligyeletével.

13. Tajékoztatas a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
kozzétételérol

Az intézmény pedagogiai programja, szervezeti és mitkodési szabalyzata, a szabalyozo
dokumentumok egy-egy példanya barki szamara megtekinthet6 a titkarsagon. A hazirend egy

példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
F6 dokumentumok a Harmoénia Zeneiskola honlapjan megtekinthetdk.

14. Az oktatast meghatarozo jogszabalyok

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet Az alapfokii mivészetoktatds kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol,

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012 (V111.28.) korm. rend. a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X.8.) korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIIL
torvényvégrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitas

15. Zaré rendelkezések, jognyilatkozatok

A nevelOtestiilet altal elfogadott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat a Fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatdrozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara ¢és novendékére kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a ndvendékkel szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem allo kiilsé személyeknek is.
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A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat nyilvanossagra keriil a KIR feliiletén, valamint az

intézmény honlapjan.

A nevelotestiilet elfogado6 nyilatkozata

A Harmoénia Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola nevelGtestiilete az intézmény Szervezeti

Miikodési Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott tanévnyito értekezletén elfogadta.

U118, 2023. augusztus 31.

P. H.

igazgat6
A Diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Harmonia Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola Didkdnkormanyzata az intézmény Szervezeti €s
Miukodési Szabalyzatanak modositasaval kapcesolatos véleményezési jogat gyakorolta.

U118, 2023. augusztus 31.

a Diakonkormanyzat vezetdje

A Sziil6i Munkakozosség véleményezési nyilatkozata

és

A Harmonia Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola Sziil61i Munkakdzossége az intézmény Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

U116, 2023. augusztus 31.

a Sziil61 Munkako6zosség vezetdje

Hatalyba 1épés: 2023. szeptember 1.
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16. MELLEKLETEK

Név
Munkakor
A.FOBB
1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

B. KULONLEGES FELELOSSEGE

SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS

FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

Munkaideje az alabbiak szerint alakul:

Nevelés-oktatassal lekotott ordk: ......... Ora/hét.

A kotott munkaideje felett az igazgatd rendelkezik. A tanitdsi ora elétt fél oraval megjelenik az
intézményben, felveszi a munkéat, tanitds utin aldirdsiaval igazolia a munka befejezését. Jelenlétét
alairasaval igazolja. Tavolmaradasarél, késésérél minden esetben az igazgatot tajékoztatja. (Oraadd tanar
esetében az 6rdja el6tt idoben megjelenik, tajékozddik az informacidkrol a titkarsagon.)

A kotott munkaidd tanitasi orakon feliili idejét a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§-ban meghatarozott
tevékenységekkel lehet eltolteni.

Szeptemberben megnyitja, minden honap utolsé napjaig rendbeteszi az e-naplot, amit lehetéség szerint
naprakészen vezet! A torzslapokat, 6sszesitoket meghatarozott hataridoig kitolti. Hataridore elkésziti
az érarendet, 6sszegyljti a bizonyitvanyokat.

Szeptemberben, az elsé oran atadja és aldiratja a novendékekkel a tanuléi hazirendet és a tiiz- és
balesetvédelmi szabalyzatot ismerteti. A tandri hazirend betartasat sajat magéira nézve kotelezd
érvénytinek tartja.

Gondja van arra, hogy novendékei hataridére (szept.20., febr.20.) befizessék a féléves téritési dijat, ill. a
jelzett id6pontig benyujtsak kérvényiiket az igazgatonak.

Az iskolatitkarral napi kapcsolatban van. Minden honap 5. napjaig az iskolatitkarral megcsinalja a havi
zarast, az utikoltség-elszamolasokat, teljesitésigazolasokat leadja, alairja.

Gondoskodik arrél, hogy novendékeit a legmagasabb szintli zenei képzésben részesitse, beépitve oktatasi
koncepciojaba a rendszeres ¢16- és gépi zenehallgatatast.

Nagy gondot fordit a tehetséges novendékek képzésére, azok zenei palyara torténd felkészitésére.
Oktatd-nevel6é munkajat tervszeriien, az érvényben 1€vo tantervi kovetelményrendszer alapjan 6sszeallitott
helyi tanterv és a sajat maga altal elkészitett tanmenet szerint végzi.

Novendékeit felkésziti a hangversenyekre, vizsgara. Gondoskodik arr6l, hogy minden névendék évi egy
alkalommal (minimum) szerepeljen, és sajat hangversenyén kiviil legalabb egyszer meghallgassa mas
szakos tanar novendékeinek hangversenyét és a tanari hangversenyt.

Kozremiikodik, lehet6ség szerint tanitvanyai bevonasaval a varosi iinnepélyeken, megemlékezéseken.

A zeneiskolai rendezvényeken HAZIGAZDAKENT — mint vendéget fogadd és a szerint viselkedé —
mindig jelen van. Aktivan torekszik zenei intézményiink céljainak megvalositasara, kiterjesztésére.

A zeneiskola rendezvényein szereplésével hozzajarul a szinvonalas muzsikalés, zenehallgatas iranti igény
kialakitdsdhoz. Fontos, rendszeres feladatnak tekinti a ndvendékek gyakori szerepeltetését.

Digitalis oktatas fennallasa idején az oOrakat pontosan, megbeszélés szerint rugalmasan megtartja, a
lehet6ségek altal kinalt legjobb mindségben, legjobb tudasa szerint.

Szakmai fejlesztési szandékat idében - atfutési idot is beszamitva -, irasban igényli.

Segédanyagok beszerzésével, terjesztésével (hanganyagok, konyvek, kottak, kamaramiivek, stb.)
gazdagitja az alapfoku miivészetoktatas szinvonalat.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekre az igazgatdé vagy helyettese megkéri, ill. amelyekkel
megbizzak, esetlegesen otthoni munkavégzés elrendelése esetén teljesiti az elvart feladatokat
(adminisztréacio, kottavalogatas, darabvalasztas, hangszeres gyakorlas...)

A tanév soran eldjar az igényes pedagédgiai — nevelési — oktatdsi munkavégzésben. Tandran kiviili
zeneiskolai tevékenységekben lehet szamitani kdzremiikodésére.

Id6szakonként csoportos foglalkoztatassal (hangverseny-latogatas, kirandulas, vetélkedd, zenehallgatas, ill.
zenel tabor szervezése vagy tabori részvételre biztatassal) mozgalmassa, vonzova teszi a novendékek
zeneiskolai életét
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1. Kéthavonta ellenérzi a ndvendékeinél illetve sajat maganal hasznalatban 1évé hangszerek, targyak stb.
allapotat. Valtozas esetén jegyzOkonyvben rogziti megallapitasait. Ennek hidnyaban a felelssége ala tartozo
targyakat, felszolitas nélkiil eredeti allapotukban szolgaltatja vissza évvégén.

2. A novendékek, a sziil6k személyiség jogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan kezeli, az
adatvédelmi eldirasokat ismeri, betartja és betartatja!

3. Titoktartasi kotelezettsége van az intézményt és dolgozdit érintd kérdésekben. Koteles megdrizni az 6t
alkalmaz6 szervezet szolgalati és személyes jellegl titkait.

4. Egyénre szabottan, differencialtan tervezi az oktatast, személyiségfejlesztést.

5. Munkajat a kovetkezok figyelembe vételével tervezi, végzi:

SZMSZ, Pedagbgiai Program, sajat tanmenet, éves munkaterv.

6. Novendékhangversenyek szervezésekor figyelemmel van arra, hogy a ndvendékhangversenyt a sziilok,
hozzatartozok szaméra szervezziik, tehat legyenek ott a sziilék. Ertelmezze a novendéknek — sziilének, hogy
csak azt a novendékhangversenyt tartja érvényesnek a tantestiilet, amelyen a csaladtagok jelen vannak.

7. A tanari hangversenyt a novendékeknek, kiils6 vendégeknek szervezziik, ezért varja el sajat novendékeitdl,
hogy meghallgassék a zenetanarok fellépését.

C. ELLENORZES FOKA

1. Rendszeresen ellendrzi (szoban és irasban) ndvendékei zenei fejlodését, elorehaladasat, ill. lemaradasat. A

KRETA erre alkalmas oldalain tajékoztatja a sziil6t sajat szaktanari véleményérél.

2. Folyamatosan ellendrzi a tanuldi hazirend betartasat, az értékelés szempontjairdl valdo meggy6zodését.

3. Szamontartja a ndvendékek évi rendszeres szerepléseit, ill. rendszeres hangverseny-latogatasait.

4. Folyamatosan ellen6rzi a novendékek sziikséges hangszeres ¢s egyéb felszereléseinek meglétét, ill.

karbantartasat. Karbantartasi igény¢t irasban adja le!

D. KAPCSOLATOK

1.
2.
3

4,

Rendszeresen tajékozodik kollégaitol kdzos ndvendékiik eldrehaladasarol, (3.-4. foglalkozast tanito tanar).
Legjobb tudasa szerint kdzremiikddik a zeneiskolai kdzosség, a nevel6testiileti kozosség fejlesztésében.
Sziikség esetén fogadoorakat tart (akar online), de a sziilokkel vald allando kapcsolattartast fontosnak tartja.
Nehézségek esetén a sziilé €s a ndvendék jelenlétében feltarja a megoldandé problémakat.
Tovabbképzéseken vesz részt. A nevel6testiilet korében kdzzéteszi megszerzett ismereteit.

E. MUNKAKORULMENYEK

1.

wn =

Tanités helyszinei: Ull6, a Harmonia Zenei Alapfoku Miivészeti Iskoldban, a Pesti u. 53-ban, az Ulléi Arpad
Fejedelem Altalanos Iskolaban, a Malom u 1-ben (digitélis oktatas idején — otthoni munkavégzés elrendelése
esetén — otthonaban.
Munkajat magno, fénymasolasi lehet6ség, kottak, konyvek, lemezek, projektor, egyéb IKT eszkozok
hasznalata segiti.
Hivatalos kapcsolattartashoz sziikség esetén igénybe veheti az intézmény vezetékes és mobiltelefonjat
egyarant.
Maganbeszélgetésre is hasznalhatja a telefont - az igazgatonak torténd eldzetes bejelentés utdn - melyért
hasznalati dijat fizet.
Személyi adataiban torténd valtozasait azonnal jelenti felettesének (név, cim, egyéb).
Munkabol val6 tavolmaradasa esetén id6ben, elére értesiti az intézmény igazgatdjat.
Az elbzetesen megbeszélt tavolmaradasrol ,,Feljegyzést” készit, melyet minden esetben az igazgatonak
kell atadni. Ezt kdvetéen egyeztet ndvendékeivel.

. JARANDOSAG
Besorolas szerinti illetmény.
Utazasi hozzajarulas, utikoltség térités az érvényes rendelet szerint.
Szakmai versenyen valo részvételét (aktiv, passziv) az intézmény fedezi a megéllapodas alapjan.

Tudomasul vettem, atvettem:

igazgato

Ul16, 2023. augusztus 27.
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Név

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

tanari feladata:

Kozvetlen felettese : igazgato

A) FOBB TEVEKENYSEGE, FELELOSSEGE:

1.

no

SN

10.
11.

12.

13.

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, aki a munkakori leirasban
foglaltak alapjan 06nall6 feleldsséggel rendelkezik. Az intézményvezetd tavollétében ¢és
akadalyoztatasa esetén teljes joggal és feleldsséggel helyettesiti, akar az intézményen beliil, akar
intézmeényen kiviil. Sziikség esetén képviseli /megjelenik helyette / az intézményt.

Az intézményvezetd-helyettes az iskola ligyvitelének iranyitdja, szervezdje és ellenorzéje.

Az intézményvezetd irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli
pedagbgiai, taniigyigazgatdsi munkajat, ill. a tanarok munkajat. Munkdjat tervszerlien végzi.
Elvégzett feladatairdl, elvégzett tevékenységeirdl feljegyzést késziti, ill. beszamol felettesének.
Ismeri a tanterveket, az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, az intézményi munkatervet, az
ellendrzési tervet, az iskola szabalyzatait. Feladata gondoskodni arrdl, hogy kollégai is ismerjék
ezeket a dokumentumokat.

Folyamatosan t4jékoztatja a pedagogusokat, alkalmazottakat a feladatokrol, programokrol.
Elokésziti, megszervezi a vizsgakat, hangversenyeket, programokat.

Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik. A megoldando feladatok folyamatos dinamizmust
adnak vallalt tevékenységéhez. A Pedagdgiai program €s a Munkaterv adjak az onalldan iitemezett
munkaprogramjanak alapjat.

Heti munkaideje: 40 ora.

Kotelezd oraszdma: 6 ora

Az intézményben tartdzkodasanak rendjét az intézményvezetdvel egyeztetve osztja be.
Rendszeresen latogatja a zenetanarok novendékeinek bemutatd hangversenyeit, részt vesz a "B "- s
novendékek meghallgatdsain, a tanitdsi Ordkat latogatja. Latogatdsi tapasztalatait kozli a
zenetanarral, ill. arrdl irasbeli feljegyzést készit. Eves tervet készit a tanarok oralatogatasairol. Az
egységes szempontokat figyelembe véve latogat. A zenetandrral tanitisi oran kiviil megbeszéli az
oOra tapasztalatait.

. Mindenkor megkoveteli kollégaitol - onmagatol is - a hataridéket, a munkafegyelmet.

Felel6s a kotelezden eldirt adminisztracid pontos végzeéséért, végeztetéséért / torzskonyv, statisztikai
adatszolgaltatas, kiilonb6z6 naplok, Osszesitok, orarendek stb. / , az e-napld pontos vezetéséért,
ellendrzéséért.

Ugyviteli munkéjét a torvény {igyiratkezelési szabalyai szerint végzi.

Elkészitteti a tanmeneteket minden tanitott évfolyamra, azokat feliilvizsgalja, majd jovahagyasra az
intézményvezetOnek atadja. Egy példanyt az iskolatitkarral megdriztet.

Felettese kérésére felméréseket, nevelési - oktatdsi szint-elemzéseket készit, ill. készittet,
onértékeléseket indit az OH online feliiletén, és ezek végzését felligyeli.

Munkajaba, feladatai teljesitésébe aktivan bevonja a zeneiskola iskolatitkarat.
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14. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban is.

15. Segiti a tantestiilet tagjait a szakmai autonomia gyakorldsaban, pedagdgiai, modszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban. Példat mutat és kozremiikodik az egységes pedagogiai és zenei
kovetelmények ¢€s eljarasok, €s a kdzvetlenségen alapuld tanar-novendék viszony kialakitdsaban.

17. Torekszik a kozosségen beliil az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

18. Otletekkel segiti az iskoldban folyé munkat, véleményének kifejtésével mindig segit a legjobb
dontések meghozataldban.

19. Javaslataival segiti a novendékek jutalmazasara vonatkozé tervezést.

20. Segiti az iskolatitkart a zeneiskolai leltar és a tanaroknak 4tadott leltar kezelésében, a

novendékeknek stb. kdlesonzott targyi eszkdzok kezelésében.

21. Felelds a szamitogép rendeltetésszerii hasznalatdért. A szamitogép rendeltetésszerti hasznalatat

biztositja - igény szerint - a kollégéknak.

22. A novendékekkel kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziildi kozléseket a pedagogiailag sziikséges
mértékben tarja a tantestiilet elé.

23. A személyiségjogokat érintd / fenntart6i, tandri, sziiléi, novendéki /, ill. titkosnak mindsitett
informaciokat megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

B) ELLENORZES FOKA

1. Ellendrzi az intézményvezetdi utasitdsok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében
el6forduld tigyekben.

2. Ellen6érzi a dokumentumokban megfogalmazott célkitlizések tantestiileti hatirozatok
megvaldsulésat.

tanmeneteket hataridore elkészitteti.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartdsat; a zeneiskola rendjét, tisztasagat.

A technikai dolgozdknal teljes ellenérzési jogot gyakorol.

Ellendrzi a munkaterv teljesitését / folyamatosan /. A feleldsok munkdjat feliigyeli, szamon tartja,

nyomon koveti annak szakaszait, és errdl felettesét mindig tajékoztatja.

7. Ellendrzi a tanulok mulasztasat, a notorius mulasztoikkal szemben - a f6targy tanarral egyeztetve -
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

8. Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, a belsé ellenérzési terv, és az intézményvezetd utasitisa
alapjan végzi.

o ok

D) KAPCSOLATOK

1. Kapcsolatot tart a kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel az intézményvezetd megbizasa
alapjan.

2. Kollégaival napi kozvetlen kapcsolatot alakit ki, sziikség esetén kapcsolatba 1ép a tankeriileti
dolgozdkkal, tigyintézdkkel, sziilokkel.

E) MUNKAKORULMENYEK

1. Munkdjat az intézményvezetd egyeztetett munkabeosztas és a szabalyok betartasdval a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok szellemében végzi.

2. Sajat irodahelyiségben végzi munkajat. Itt folytat hivatalos beszélgetéseket; latogatokat itt fogad.

3. Szamitdgép, internet, fénymasolo, telefon, mobiltelefon 4ll a rendelkezésére.

F ) JARANDOSAGA

1. Bérbesorolas szerinti illetmény.
2. Vezetdi potlék.

3. Utikoltség-térités.
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A fentieket tudomasul veszem ¢és elfogadom:

U118, 2023. augusztus 24.

P.H.

igazgatd
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ORAADOI MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor S STRTRPRORPN

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

Munkaideje az alabbiak szerint alakul:
A megbizasi szerz6désben foglaltak szerint:................ Ora/hét.
Naponta vezeti és minden hénap utolsé napjaig elkésziti és tovabbitja a munkaidé- nyilvantartast
felettesének.
Szeptemberben megnyitja, minden honap utolsé napjaig rendbeteszi az e-naplot, amit lehetdség szerint
naprakészen vezet. A tdrzslapokat, dsszesitOket szeptember 30-ig kitolti. Hatarid6re elkésziti az érarendet,
Osszegyljti a bizonyitvanyokat.
Szeptemberben, az elsé oran atadja és alairatja a novendékekkel a tanuléi hazirendet és a tliz- és
balesetvédelmi szabalyzatot ismerteti. A tanari hazirend betartdsat sajat magara nézve kotelezé érvényiinek
tartja. (Vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.)
Mindent megtesz annak érdekében, hogy névendékei hataridére (szept.20.,febr.20.) befizessék a félévi
téritési dijat, ill. a jelzett idépontig benyujtsak kérvényiiket az igazgatonak.
Lehetdségeihez mérten részt vesz a nevelbtestiileti megbeszéléseken, értekezleteken.
Gondoskodik arrdl, hogy ndvendékeit a legmagasabb szintli zenei képzésben részesitse, beépitve oktatasi
koncepcidjaba a rendszeres €16- és gépi zenehallgatatast.
Nagy gondot fordit a tehetséges novendékek képzésére, azok zenei palyara torténd felkészitésére.
Oktato-nevelé munkajat tervszerlien, az érvényben 1évo tantervi kdvetelményrendszer alapjan dsszeallitott
helyi tanterv és a sajat maga altal elkészitett tanmenet szerint végzi.
Novendékeit felkésziti a hangversenyekre, vizsgara. Gondoskodik arrél, hogy minden novendék évi egy
alkalommal (minimum) szerepeljen, és sajat hangversenyén kiviil legalabb egyszer meghallgassa mas szakos
tanar névendékeinek hangversenyét és a tanari hangversenyt.
Kozremiikddik, lehetdség szerint tanitvanyai bevonasaval a varosi linnepélyeken, megemlékezéseken.
A zeneiskolai rendezvényeken HAZIGAZDAKENT — mint vendéget fogadd és a szerint viselkedd —
lehet6ség szerint jelen van. Aktivan toérekszik zenei intézményiink céljainak megvaldsitasara, kiterjesztésére.
A zeneiskola rendezvényein szereplésével hozzajarul a szinvonalas muzsikalas, zenehallgatas iranti igény
kialakitasahoz. Fontos, rendszeres feladatnak tekinti a névendékek gyakori szerepeltetését.
Szakmai fejlesztési szandékat idoben - atfutési idot is beszamitva -, irdsban igényli.
Segédanyagok beszerzésével, terjesztésével (videokazettak, hangszalagok, konyvek, kottak, kamaramiivek,
stb.) gazdagitja az alapfoki miivészetoktatas szinvonalat.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekre az igazgatd vagy helyettese megkéri, ill. amelyekkel megbizzak.
A tanév soran eldjar az igényes pedagogiai — nevelési — oktatasi munkavégzésben. Tanoran kiviili zeneiskolai
tevékenységekben lehet szamitani kézremitkodésére.

Id6szakonként csoportos foglalkoztatassal (hangverseny-latogatas, kirandulas, vetélkedd, zenehallgatas, ill.
zenel tabor szervezése vagy tabori részvételre biztatassal) mozgalmassa, vonzova teszi a ndvendékek
zeneiskolai életét

B. KULONLEGES FELELOSSEGE

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.

15.

Az elsé tanitasi 6ran ismerteti az elvarasok, az értékelés szabalyait a Pedagogiai Programbol.

A zeneiskolabol kdlesonzott targyakért alairasaval anyagi felel6sséget vallal.

Kéthavonta ellenérzi a ndvendékeinél illetve sajat maganal hasznalatban 1évé hangszerek, targyak stb.
allapotat. Valtozas esetén jegyzOkonyvben rogziti megallapitasait. Ennek hianyaban a feleldssége ala tartozod
targyakat, felszolitas nélkiil eredeti allapotukban szolgaltatja vissza évvégén.

A novendékek, a sziilék személyiség jogait érint6 kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan kezeli.
Titoktartasi kotelezettsége van az intézményt és dolgozoit érinté kérdésekben. Koteles megérizni az Ot
alkalmaz6 szervezet szolgalati és személyes jellegt titkait.

Egyénre szabottan, differencialtan tervezi az oktatast, személyiségfejlesztést.

Munkajat a kovetkezok figyelembe vételével tervezi, végzi:

SZMSZ, Pedagdgiai Program, Helyi tanterv, Sajat tanmenet, Eves munkaterv.

Novendékhangversenyek szervezésekor figyelemmel van arra, hogy a ndvendék hangversenyt a sziilok,
hozzétartozok szamara szervezziik, tehat legyenek ott a sziilok. Ertelmezze a novendéknek — sziilének, hogy
csak azt a névendékhangversenyt tartja érvényesnek a tantestiilet, amelyen a csaladtagok jelen vannak.
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16. A tanari hangversenyt a novendékeknek, kiils6 vendégeknek szervezziik, ezért varja el sajat ndvendékeitol,
hogy meghallgassak a zenetanarok fellépését. A tanari hangversenyen mas mindségben jelennek meg a
tanarok, mas oldalrdl kozvetitik a zene csodalatos hatasat novendékeknek, a kozonségnek. A
miivészetoktatasnak e specialis eszkdzét ki kell aknazni minden tanarnak, mellyel nemcsak sajat zenetanari
tekintélyét noveli, hanem a zene, a zenetanulas paratlan lehetdségét.

C. ELLENORZES FOKA

1. Rendszeresen ellendrzi (szoban és irasban) novendékei zenei fejlédését, elérehaladasat, ill. lemaradasat. Az

e-naplo erre alkalmas oldalain tdjékoztatja a sziil6t sajat szaktanari véleményérol.

2. Folyamatosan ellen6rzi a tanuléi hazirend betartasat, az értékelés szempontjair6l valé meggy6zodését.

3. Szamon tartja a novendékek évi rendszeres szerepléseit, ill. rendszeres hangverseny-latogatasait. (A napld

paros oldalain talalhato ,,Megjegyzés” cimii rovatba be kell irni a ndvendék szerepléseit.)

4. Folyamatosan ellenérzi a ndvendékek sziikséges hangszeres ¢és egyéb felszereléseinek meglétét, ill.

karbantartasat. Karbantartasi igényét irasban adja le!

D. KAPCSOLATOK

1. Rendszeresen tajékozodik kollégaitol kozos ndvendékiik eldrehaladasardl, (3.-4. foglalkozast tanito tanar).

2. Legjobb tudasa szerint kdozremiikddik a zeneiskolai kozosség, a neveldtestiileti kozosség fejlesztésében.

3 Erdemi hozzaszolasaival, kozosségi gondolkodasival segiti a nevelési és egyéb értekezlet sikeres,
eredményes lefolyasat.

4. Fogadoorakat tart. Nehézségek esetén a sziil6 €s a ndvendék jelenlétében feltarja a megoldandd problémakat.

5 Tovabbképzéseken vesz részt. A nevel6testiilet korében kdzzéteszi megszerzett ismereteit.

E. MUNKAKORULMENYEK

1. Tanitas helyszinei: Ull6, a Harmonia Zenei Alapfoki Miivészeti Iskolaban, a Pesti u. 53-ban, az Arpad
Fejedelem Altalanos Iskolaban, a Malom u 1-ben.

2. Munkajat kis- és nagymagné, fénymasolasi lehetdség, kottak, konyvek, lemezek, projektor, IKT eszk6zok
segitik.

3. Hivatalos kapcsolattartashoz sziikség esetén igénybe veheti az intézmény vezetékes és mobil telefonjat
egyarant.

4. Maganbeszélgetésre is hasznalhatja a telefont - az igazgatonak torténd eldzetes bejelentés utdn - melyért
hasznalati dijat fizet.

5. Személyi adataiban torténd valtozasait azonnal jelenti felettesének (név, cim, egyéb).

6. Munkébol vald tavolmaradasa esetén idOben, elére értesiti az intézmény igazgatdjat.
Az eldzetesen megbeszélt tavolmaradasrél ,,Feljegyzést” készit, melyet minden esetben az igazgatonak
kell atadni. Ezt kdvetden egyeztet ndvendékeivel.

F. JARANDOSAG

1. Besorolas szerinti illetmény alapjan megallapitott 6radij (utikdltség belefoglalva).

2. Szakmai versenyen valo részvételét (aktiv, passziv) az intézmény fedezi a megallapodas alapjan.

Tudomasul vettem, atvettem:

igazgatd

U118, 2023. augusztus 27.
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ISKOLATITKARI MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar — Ugyintéz

Név e

Munkakor . iskolatitkar, ligyintézo

Kozvetlen felettese . igazgatd, igazgatdhelyettes

Munkavégzés helye : 2225 U168, Pesti ut 53.

Eal S A

o

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.

. FOBB FELADATA ES TEVEKENYSEGE

Kozvetlen kapcsolatot tart a pedagdgusokkal és a ndvendékekkel, intézi tigyeiket.

Irdnyitja a postazas menetét.

A hivatalos levelezést kiilonb6z6 szempontok szerint iktatja.

Szakszertien vezeti és tarolja az irattari anyagot. Az intézmény dokumentumait, irattari anyagait,
a személyi anyagokat szigortan titkosan kezeli, csak igazgatoi engedéllyel adhat ki személyi,
pénziigyi adatokat.

Vezet6i utasitasra telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai
szolgéaltatoval, szervezdirodaval stb.)

Ellatja a gépelési, sokszorositasi feladatokat.

Feladata a dolgozodk uti és egyéb koltségeinek Osszesitése, kifizetése, az atvételek igazoldsa
alairassal.

Felelds a novendékek nyilvantartdsdnak naprakész allapotaért, a valtozasok vezetéséért.
Felelés a KRETA e-naplo adminisztratori feladataiért, a KIR személyi nyilvantartas naprakész
vezetéséert.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Fogadja az intézménybe érkezd vendéget, informaciot szolgaltat, indokolt esetben az
intézményvezetOhdz vagy az igazgatohelyetteshez irdnyitja a vendéget.

Ellatja az intézmény pénzkezelési feladatait, a pénztari 6rakat jol lathato helyre kifliggeszti.
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

A dolgozok tavolmaradasardl jelentést készit az igazgatonak és ezutan a MAK-nak. Minden
dokumentumot (hivatalos levél, szamla stb.) szakszeriien tarol.

Ellatja a belépd és kilépd dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megdrzésérdl, a megadott hataridok,
valamint eldirasok betartasarol.

Adatokat szolgaltat munkaltatojanak a beszamold, jelentés elkészitéséhez.

Gondoskodik a munkabérek papirjainak kiosztasarol.

Gondoskodik a mitkodési feltételekrdl, meghibasodasok kijavitasarol, karbantartasarol.

A pedagogusok munkdjanak segitésére az el0készitd tevékenységek végzése legfontosabb
feladata.

A kiadott kulcsokrdl szigor nyilvantartast vezet.

Intézi az Gijsagok eldfizetéseét.

Hirdetétabla + Faliujsag aktualitdsat naponta frissiti.

Novendékeket érintd dontéseket, programokat — kiilon felszolitas nélkil is — Kiteszi a
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
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faliujsagra.

Zenetanarokhoz eljuttatja a ndvendékeket érinté meghivokat, Gijsagot stb.

Zenetanaroktol gyiijti a hataridés dokumentumokat, feldolgozza és visszajelzi a teljesitett
feladatot.

KULONLEGES FELELOSSEGE

A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabdlyszeri vezetése a torvényben eldirt megorzési id6 betartasaval.
Beosztasanak megfeleld tovabbképzésen vesz részt.

Gondoskodik a kdzlemények, a korozvény tovabbitasardl a dolgozok felé.

Vezeti a jegyzokonyveket.

A zeneiskola kolcsonzési rendszerét, fénymasolasat bonyolitja, vezeti.

Mindenfajta elvégzett tevékenységérdl visszacsatol felettesének.

Beosztasa bizalmi beosztas.

Mivel beosztasaval az intézmény j6 miikodését kell szolgdlnia, ezért az
igazgato/igazgatohelyettes munkdjanak feladatkorét kell segitenie, hogy akadalymentesen
végezhess¢k vezetdi feladataikat.

Napi teend6i kozott mindig elso helyen kell tartania a vezetdk altal megjelolt illetve elvart
feladatokat.

Elézékenyen, udvariasan, energikusan fogadja az épiiletbe 1ép6 latogatot!

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, és a ,,szolgélati titkokat”.

A novendékek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatot a ndvendékekrdl (még kollégaknak
sem).

Kezeli, vezeti a pedagogusok, a dolgozok adatvaltozésait.

Feladata és kotelessége az tigyek intézése soran, hogy mindig a zeneiskola képviseldjeként
jelenjen meg.

Biztos hattérként dolgozzon! El6készité munkajaval, igyintézésével mindenkor a zeneiskola
munkajat helyezze el6térbe.

A vonatkoz6 esetekben az Intézmény Szabalyzatai alapjan jar el.

Munkavégzésében 6nalld. Tisztaban van a rendszeresen €s automatikusan végzendd feladatival.
A vezetdségtol érkezd napi spontan feladatokat csupan kiegészitdi az 6nalléan végzendd
titkarndi feladatoknak.

Rendezvény esetén 6 a legfontosabb segitsége a vezetdknek €s a tanaroknak!

A vezetd(k) tavolléte alatt még fokozottabban fontos az intézményben tartézkodasa,
iigyintézése, diplomaciai érzéke.

. Ha az épiiletben a Harmodnia Zeneiskola tigyén kiviili tigyben megjelenik vagy bent tartézkodik,

koteles munkaltatojaval tudatni, irdsban feljegyezni.

. ELLENORZES FOKA

A bizonyitvanyok begytijtése tanaronként.

Ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat.

Ellendrzi a fénymasold kellékeinek potlasat (papir, festék) hasznalatdnak biztositasat.

A dolgozok kotelez6 orvosi vizsgalatanak elvégzését. Figyelmezteti a dolgozot elmaradésara.
Ellendrzi a tiizoltd késziilék épségét.

Ellendrzi a vilagités, fitoberendezés stb. mitkodoképességét.
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KAPCSOLATOK

Kozvetlen napi kapcsolatban van az igazgatdval, igazgatohelyettessel. Munkajukhoz sziikséges
adatokkal, elvégzendd feladatokkal naprakészen segiti munkajukat.

A tantestiilet tagjaival, a technikai dolgozokkal allanddan tartja a kapcsolatot.

A novendékekkel és sziileikkel kdzvetlen kapcsolatot tart.

A fenntartoval és sziikség esetén a MAK munkatarsaval tigyintézés soran tart fenn kapcsolatot.

MUNKAKORULMENYEK

Az igazgat6i iroda mellett 6néllé irodédja van telefonnal, szamitogéppel, fénymasolasi
lehetdséggel, melynek esztétikus rendjét naponta megdrzi, megorizteti.

Munkaideje: hétf6tol péntekig 10-18-ig

Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelenti felettesének (név, cim, egyéb)
Tavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az intézmény igazgatojat.

Munkaszobdjaban — mely a legnagyobb forgalmu az épiiletben — teljes munkaideje alatt iigyel
az esztétikumra.

JARANDOSAG
Besorolas szerinti illetmény.

Tudomasul vettem, atvettem:

U116, 2023. augusztus 24.

igazgat6
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MUNKAKORI LEIRAS

Név L et e ettt et e e e e e e e rrararar—
Munkakor : TANSZAKVEZETO

Nevelés-oktatassal lekotott munkaidején feliili tevékenységei, feladatai:

1. A vezetdi testiilet tagjaként szervesen kozremiikodik a vezetdi dontések eldkészitésében,
annak meghozataléban.

2. Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségét, részt vesz a
tovabbképzési tervek elkészitésében. Segit a kiilonféle tovabbképzések felkutatasaban.

3. Folyamatosan tdjékozodik, és tdjékoztatast ad a kiilonféle szakmai versenyekrol,
rendezvényekrdl. Esetlegesen részt vallal azok megszervezésében.
esetén segiti Oket annak alkalmazasaban.

5. Nyilvéntartja, és napra készen vezeti az iskola hangszerbérleti szerzdéseit, ellendrzi a
visszahozott  hangszerek allapotat, az esetleges hibdkrol jelentést tesz az
intézményvezetonek.

6. A tanszakok munkdjarél idészakosan beszamolot készit.

7. Otleteivel tamogatja az intézmény miikodését, azok megvaldsitasdban tevékenyen részt

VeSZ.

Tudomasul vettem, atvettem:

igazgatd
Ul16, 2023. augusztus 27.
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