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1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjidban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek dsszehangolt €s hatékony megvalodsitasat, az iskola szakszerii és hatékony miikdését
szabalyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét,
a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket a
jogszabaly nem utal méas hataskdrbe.

Jogszabalyi hatter:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (25.§ (1); 48. § (4) a)
e 2023. évi LII. torvény a Pedagogusok U] életpalyajarol sz6lo torvény
e 401/2023. (VI11.30) Korményrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII.

torvény vegrehajtasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl (121.8 (7), 122.8 (9))

229/2012. (VI111.28.) Korméanyrendelet a Nemzeti Kdznevelési Torvény végrehajtasarol.

A Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)

2023. évi XX V. torvény a panaszokrol és a kozérdek bejelentésekrol, valamint a visszaélések

bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2012. évi CXXXIV. torvény a fiatalkorlak dohanyzasanak visszaszoritasardl és a
dohanytermékek kiskereskedelmeérdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgustovabbképzésrol, a pedagogus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairodl és kedvezmeényeirdl

Az SZMSZ-t és mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek az iskola egész teriiletén, az iskolan kiviil tartott
rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kertlnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ-t az igazgato késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, kikérve a Sziil6i Munkak6zosség
véleményét, a Fenntartd hagyja jova, és a fenntartdi jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.
Felllvizsgalatara és modositasara annak szikségessége és jogszabalyi valtozasok esetén keril sor.
Az SZMSZ nyomtatott példanya az iskola titkarsagan, elektronikusan az iskola honlapjan, valamint
a www.Kir.hu oldalon tekintheté meg.

2. Az intézmény

2.1 Adatai

OM azonositdja: 040039

elnevezése: Harmoénia Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola
roviditett név: Harmonia Zeneiskola

szervezeti egységkod: PE1601

székhelye: 2225 Ul18, Pesti ut 53.


http://www.kir.hu/

Harmoénia Zenei

Alapfoka Miivészeti Iskola
SzMSz
Az intézmény alapitdja: Ul16 Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az alapitas éve: 1992.
Az intézmény fenntartoja és miikodtetdje: Monori Tankeruleti Kézpont
A fenntart6 cime: 2200 Monor, Pet6fi u. 28.
A fenntarto képviseldje: Dr. Hrutk&né Molnéar Monika

Szakmai alapdokumentum utols6 médositasanak kelte: 2019.09.05.
Nyilvantartasi szama: K12060

Az intézmény jogallasa: 6nalloé gazdalkodassal nem rendelkezd jogi személy.

2.2 Az intézmény tipusa

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd kdzintézmény
Alapfeladat: alapfokt miivészetoktatas

Alapfokt miivészeti iskola — zenemiivészeti ag

Az iskola véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.3 Szakmai dokumentumok

Ezek az iskola miikddését meghatarozd, szabalyoz6 alapdokumentumok, melyek (a tantargyfelosztas
kivételével) nyilvanosak, megtekinthetdk a titkarsagon nyomtatott verzidban, elektronikusan az
Intézmény honlapjan, valamint a www.kir.hu cimen.

- Szakmai alapdokumentum (szakmai-alapdok..pdf (ulloiharmonia-zeneiskola.hu)

- Pedagdgiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Tantargyfelosztas

Egyéb dokumentumok:

-Kotelezden hasznalando taniligyi nyomtatvanyok
-Munkatigyi dokumentaciok

-Intézményi kozzétételi lista

-Pedagogiai-szakmai és tigyviteli dokumentaciok kore
-Statisztikai adatallomanyok

-Hivatalos feljegyzések, jegyzokonyvek

-Egyéb ellendrzések dokumentumai

-Megallapodasok, szerzddések, palyazati dokumentaciok

2.4 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, és azok hasznalatara jogosultak kore

Az intézményben hosszl, cimbélyegzd, valamint kdrbélyegzd van hasznélatban. A bélyegzok
hasznalatara az igazgatd, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, valamint a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben a neveldtestiilet tagjai jogosultak.


http://www.kir.hu/
https://ulloiharmonia-zeneiskola.hu/wp-content/uploads/2019/11/szakmai-alapdok..pdf
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Az intézmény korbélyegzdje a zeneiskola pontos nevét és cimét, a hosszu, cimbélyegzd
ugyanezeket, valamint az iskola OM azonositojat tartalmazza.

2.5 Miivészeti agak, tanszakok megnevezése

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

Jazz zene: pengetés (jazzgitar, jazzbasszusgitar), vonos (jazzb6go)

jazz-gitar, jazz-basszusgitar (jazz-pengetés), jazz-b6gd (jazz-vonods), hegedli (vonos),
kamarazene, zenekar, kirt-trombita (rézfuvos), szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom, jazz-elmélet
(zeneismeret), zongora (billentyts).

1-2. évfolyam. el6képzo, 1-6. évfolyam: alapfok, 7-10. évfolyam: tovabbképzo.

2.6 Iskola kapcsolata a fenntartoval

Iskolank a Monori Tankerleti Kdzpont fenntartasban all. A tankerdileti irodaval az igazgato
tart napi kapcsolatot — tavolléte esetén az igazgatdhelyettes -, hetente legalabb egyszer személyesen
értekezik a tankertlet dolgozéival, havi egy alkalommal igazgatoi értekezleten vesz részt a tankertilet
szervezésében. Az intézmény mitkddtetési feladatait is a Monori Tankertiileti Kozpont vette 4t 2017.
januar 1-t8l. A miikddtetéshez sziikséges szolgaltatasokat tovabbra is Ullé Varos Onkormanyzata
biztositja.

Adminisztrativ és egyéb ligyekben az iskolatitkér intézkedik.
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3. Az intézmény felépitése, szervezeti egységei

Az iskola 13.5 pedagogus, valamint 2 neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazotti
statusszal rendelkezik:

- az intézmény vezetdje az igazgato, aki minden olyan {igyben a munkaltatoi jog gyakorldja, amit a
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

- kdzvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes

- tanszakvezetok

- pedagogusok csoportja

- pedagdgiai munkat segito: ligyintézo iskolatitkar

- egyéb NOKS- dolgozé: hangszerkarbantartd

- rendszergazda: az informatikai feladatokat kiilsé rendszergazda végzi

- takaritas: a takaritasi feladatokat az énkormanyzati takarité latja el.

Intézményi
igazgaté

Intézményi
igazgatohelyettes

Tanszakvezeto NOKS Tanszakvezeto
1. dolgozék 2.

-

-

Pedagogusok
(fafavos, rézfavos,
vonos, vokalis, akkordikus
tanszak)

Pedagégusok
(billentyls, akkordikus,
jazz-pengetés, jazz-vonoés
tanszak)
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3.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

3.1.1 Az intézmény vezetoje

Az intézmény ¢élén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes
kozremiikodésével latja el. Az igazgatdé munkaltatdi jogkorét a Monori Tankeriileti Kézpont SZMSZ-
e hatarozza meg. (PUétv 37.8, Vhr. 5 §)

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetObeosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkoz6 rendelkezések hatrozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kozoktatasi, koznevelési torveny allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és &t nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgato felelds:

- az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,

- a gazdasagi szempontbdl takarékos miikodésért

- apedagogiai munkaert,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi feladatainak miikodéséért,

- aneveld és oktato munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

- anovendékbalesetek megeldzéséért,

- akodzéptavl pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséeért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaert,

- a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az intézmény ugyintézésenek, iratkezelésének és tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagéaért,

- atanulmanyok alatti vizsgak (miivészeti alapvizsga, mlivészeti zarovizsga) lebonyolitasaért és
rendjéért,

- szilkség eseten rendkivili szlinet elrendeléséért

- tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek engedélyezéséeért

- munkaltatdi jogok gyakorlaséért

- ajogszabalyok 4ltal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe;
- képviseli az intézményt.

Az igazgatd feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- anevel6testiilet vezetése,

- aneveld- és oktatbmunka irdnyitasa €s ellendrzése,

- az intézményi nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése ¢s ellendrzése,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositésa,

- a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, illetve a sziildi munkakézosséggel valo
egylittmiikodés,

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezese,

- anodvendék- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.
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Az igazgato feladatkorébe nem tartozik:

- a kotelezettségvallalasi jogkor,
- utalvanyozasi jogkor.

Az igazgato kivalasztasa

Az igazgato kivalasztasa, megbizasa a Puétv 37.8-a, valamint a VVhr. 5.8-a alapjan torténik.

Az igazgatd kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan torténik. A palyazat melldzhetd masodik ciklus
esetén, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyéaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa
kotelez6. Nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili (masodik ciklusos) magasabb vezetdi megbizas akkor
adhat6, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A nevel6testiilet titkos szavazéssal
alakitja ki véleményét, melyrdl sz0l0 nyilatkozatat irasba foglalja.

3.1.2 Az igazgatohelyettes

A vezetOi beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el. Megbizasa palyazat Utjan torténik. Az
igazgatohelyettes megbizésat a tankerileti igazgatd adja ki. Igazgatdhelyettesi meghbizast a zeneiskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Az igazgato tavollétében 6 az intézmény vezetdje.

Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni vezet6i feleléssége mindazon
teriletre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz:

szakmai forumokon képviseli az intézményt,

szakmai teriiletén segiti az igazgat6 vezetdi tevékenységét,

elkesziti elfogadasra az alapfokl miivészetoktatas munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfoki mivészeti felvételi alkalmassdgi vizsgakat

(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgékat,

tovabba a miivészeti alap- és zarovizsgat

e beosztja az ) novendékeket az oktatast végzd tanarokhoz, kialakitja a kotelezd tantargyak
ndvendékcsoportjait,

e engedeélyezi a ndvendékek beosztasat mas tanarokhoz, (igazgatoi egyeztetés utan)

e kozremiikodik a miivészeti alapvizsga €s zardvizsga eldkészitésében, valamint a vizsgaztatas

lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban,

Felelos:

e munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,

e beszamoldk, jelentések, tanugyi nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas
elkésziteséért, vezetéséért,

e a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezéséért, a tanuli jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések jogszertiségéért,

e versenyek, bemutatok, hangversenyek szervezeseért,

e az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert.

3.1.3 Ugyintézé iskolatitkar

Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy. Tevékenységi kore és feleldssége kiterjed a
munkakori leirasban foglaltakra. O a pedagogiai munkat segité szemely.
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Kiilonos felelossége a 335/2005. (XII1.29) Kormanyrendelet értelmében az iratkezelés
szabalyainak betartasa, betartatasa (elektronikus és papiralapu tGgyiratok kezelése).

3.1.4 Hangszerkarbantarto

Szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy. Tevékenységi kore és feleldssége kiterjed a
munkakdri leirasban foglaltakra. O a pedagdgiai munkat segité személy.

Vonos hangszerész 1évén kiilonos feleléssége a hegediik rendszeres feliilvizsgalatara, és azok
esetleges szervizelésére terjed ki. Munkavégzését sajat mihelyében tolti, melyrél rendszeresen
beszamol felettesének.

3.1.5 Az iskolavezetoség

Az iskolavezetoség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslatteved testiilete,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsegekkel.

A szakmai vezetéség tagjal:

- azigazgato

- az igazgatohelyettes

- tanszakvezetok

Az iskolavezetdség az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskozik. Az
ulések dsszehivasa az igazgatd feladata. Operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel — a hét
elsé munkanapjan — megbeszélést tart.

Az iskolavezetés tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskolavezetés tagjai kozott a feladatmegosztast az igazgatdé hatarozza meg, adja ki,
ellendrzési, szervezési, iranyitasi tekintetben egyarant.

3.1.6 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmanyozasi (€s egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztdsu dolgozok
rendelkeznek:

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

igazgatohelyettes: az igazgatd helyett — az 6 hianyzasa esetén — kiadmanyozasra jogosult személy,
alairasa bélyegzdlenyomattal érvényes.

3.1.7 Az igazgato altal atadott feladat és hataskorok

Igazgatohelyettes €s a tanszakvezetOk részére atruhazott feladatkorok lehetnek:

iskolai benntartdzkodas (amig kiskoru névendék tartézkodik az épiiletben), oralatogatasok, vizsgak,
tanszaki koncertek megszervezése, felligyelete, ellenérzése, iskolai rendezvények megszervezése,
ellendrzése.

3.2 A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos
hataskorebe, tartozd tgyek kivételével — teljes felelésséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd a vezetdk egyidejii akadalyoztatasakor elsésorban a két tanszakvezetd valamelyikének, az 6
hianyzasuk esetén az igazgato altal kijelolt pedagdgusnak adhat meghbizast.

Az igazgatohelyettes 6t napot meghaladé helyettesitésérdl az igazgato intézkedik.
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Amennyiben az igazgatoi palyaztatas nem vezet eredményre, vagy ha az igazgatdi feladatok
ellatasara vonatkozd megbizas hatdridejének lejarta eldtt megsziinik, az intézmény iranyitasat az
igazgatohelyettes veszi at a Fenntartd megbizasa altal. Az iskola vezetését mindaddig ellatja, mig
nem torténik eredményes palyaztatas.

3.3 Kapcsolattartas rendje, nevelotestiileti értekezlet

3.3.1 A pedagogus

Felsofoku, szakiranya végzettséggel rendelkezd személy, tevékenységi kore és felelossége
kiterjed a munkakori leirasban foglaltakra.
Munk4jat a vezetd altal elrendelt munkaiddbeosztés alapjan végzi.

3.3.2 A nevelotestiilet

A Neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet
a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
torvény, és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

3.3.3 Nevelotestiileti értekezlet

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

Nevel6testuleti értekezletet kell tartani:

- apedagdgiai program és mddositasanak elfogadasara,

- aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsara és modositasara,

- atanévnyitas elokészitésére, éves munkaterv elfogadasara,

- aféléves munka értékelésére,

- atanév pedagdgiai munkajanak értékelésére,

- ahazirend elfogadasara,

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartoz6 — &t nem ruhazott —
ugyben.

Az éves munkatervjavaslatot az igazgatdhelyettes terjeszti az igazgatdhoz, aki elkésziti
javaslatat a nevelOtestiilet szamara.

A nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért, levezetéseért, a
jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképessége:

- a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek, személyi kérdésekben, valamint az igazgatoi
megbizassal kapcsolatos értekezlet esetén a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
pedagdgusok 2/3-anak,

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

Ervényes a nevel6testiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlevék legalabb 50%-a + 1 f6 elfogadija.

3.3.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
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atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles (a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként
¢s modon) azokrol az iigyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, a pedagdgiai program, és az SzMSz
elfogadasanal.

3.4 Tanszakok

Intézményiinkben két tanszakvezetdvel két munkacsoport mikodik:

- billentyiis, akkordikus, jazz-penget6s, jazz-vonds

- vokalis, faflvos, rézfavos, vonos, kamarazene, zeneismeret, elméleti
A szakmai alapon miikodo pedagdgus csoportok a szakmai fejlédés, innovaciéd érdekében miikodnek.
Rendszeresen tartanak szakmai megbeszéléseket, értekezleteket, elOsegitve ezzel a szakmaisag
emelését. A tanszakvezetok az intézmény vezetdivel szoros egylittmiikodésben allnak.

3.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok

Bizonyos kiemelt feladatra az igazgaté munkacsoportot, bizottsagot hozhat létre. Ezek egy
része &llando tagokbodl &ll6 munkacsoport, masik része ideiglenesen létrehozott bizottsag. Allandd
munkacsoportban dolgoznak a BECS tagjai meghatarozott vezetd kijelolésével, iranyitasaval.
Ideiglenesen létrehozott munkacsoport példaul 1-1 felvételi meghallgatas kijel6lt bizottsaga. A
munkacsoportok, bizottsagok megfeleld mitkkodését az igazgato ellendrzi.

3.6 A vezeték és az Ull6i Harménia Zeneiskola Sziil6i Munkakozossége kozotti
kapcsolattartas rendje

Az Ull6i Harménia Zeneiskola Sziildi Munkakdzossége — tovabbiakban SZMK —
intézményszintli képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziil6i Munkakozosségnek a szervezeti és milkddési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési, vagy egyetértési jogot biztosit, a véleményrdl,
egyetértésrol szolo jegyzOkonyvet az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A sziil6i
kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel, egyetértéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Ha a Sziil6i Munkak6zdsség a ndvendékek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet sz6ban
vagy irasban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a
Munkako6zosség képviseldjének. A Munkakozosség képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a
novendékek nagyobb csoportjat érinté iigyek nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal.

A meghivasrol az igazgatdnak vagy az igazgatohelyettesnek kell gondoskodnia. A ndvendékek
nagyobb kozossegét a hazirend hatarozza meg.

Ha a Munkakozdsség a novendéki jogok érvényesilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd gondoskodik
arrél, hogy azt a nevelGtestiilet az Egyesiilet képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A Munkako6zosseg véleményezési jogkort gyakorol:
- aszervezeti és miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
- asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az intézmény és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban.
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3.7 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

A didkdnkorményzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevelGtestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti és miikodési szabalyzatanak (sajat SZMSZ) jévahagyasat az igazgato
atjan kéri.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat 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 eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Azokban az gyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi ndvendékek Gsszességét érint6 tigyekben a didkonkormanyzat az igazgatohoz, a
szlikebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkdnkormanyzat segitésére egy valasztott pedagogust az intézmény igazgatoja hatarozott
id6re megbizassal kijelol.
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4, A pedagogiai munka ellenorzésének rendje

A folyamatos belso ellendrzés szervezéséért, lefolytatasaért, hatékony mitkkodéséért az igazgatd a
felelOs.

4.1 A belso ellenorzési rend

A belso ellendrzési rendszer kiterjed:

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzésére,

- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzésekre,

- tanorai ellenOrzésre,

- tandrén kivili foglalkozasok, hangversenyek, vizsgak, meghallgatasok alkalmainak
ellenorzéseire,

- megbeszélések, irasos dokumentumok, névendékek eredményeinek ellenérzéseire.

A belso ellendrzés soran a felmeriil6 hibak feltarasa és a munka hatékonysaganak novelése a cél.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
és az iskolavezetdség tagjai felelnek.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato

- az igazgatohelyettes

- tanszakvezetdk

Az igazgatd a zeneiskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes és az ligyintézd iskolatitkar munkdjat. Ennek egyik eszkoze: a
beszamoltatas. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak az igazgatét: jelentési és beszamolasi
kotelezettséguk van.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezden
sajat tertletén végzi.

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

A pedagdgiai munka ellendrzésének legfObb formdja az oralatogatds, melyet a vezetdk
elézetesen elkészitett terv alapjan végeznek. Az draldtogatas tapasztalatairol feljegyzést készitenek,
melyet a pedagdgussal ismertetnek.

A pedagogiai munka szakmai szinvonalanak emelése érdekeben bevezetésre kerilt a
pedagbgusok o©neértékelési rendszere. Ez a folyamat Onértékelési szabalyzat alapjan keril
lebonyolitasra, a kijelolt pedagdgusok sajat munkajukrdl oOnértékelést végeznek a vezetdk
iranyitasaval, egyiittmiikodésével.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, ill. az ellendrzés természetébdl adodoan
bejelentés nélkiil is ellendrizhetnek.

A zeneiskolai oktaté-nevel munka belsd ellendrzési kovetelményvei:

A zeneoktatas minél hatékonyabb miikddését segitse elo.

Az eredményeket a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon a pedagdgustol.

A szakmai és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat és a belsdé rend
megerdsodését segitse.

A fegyelmezett munka, a munkafegyelem folyamatos megvalositasanak eszkoze legyen.
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Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, de ugyanakkor kell¢ idében jelezzen a tévedések
lehetdségérol.

Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem megtartasahoz.

Segitse a zeneiskola hatékonysaganak megallapitasat és fejlesztésének lehetséges Utjat.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni. Az
altalanosithato, hasznos, tanulsdgos tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell az ellendrzést végzd feleldés vezetdnek,
szemelynek. A tapasztalatokat irasban is rogziteni kell — belsé hasznalatra.

4.2 Torvenyességi, hatosagi, szakmai ellendrzések

Torvényességi, hatdsagi, szakmai ellenérzést a Fenntartd, az Oktatasi Hivatal, valamint a
Kormanyhivatal végezhet eldzetes bejelentés alapjan.

4.3 A pedagogusok mindésitése, tanfeliigyelet, intézményi onértékelés

A pedagogus mindsitések az Oktatasi Hivatal altal szervezett bizottsagok kdzremikddésével
torténnek, eldzetes jelentkezés alapjan. A mindsités pedagdgus kompetencidk vizsgdlata alapjan
valésul meg. Igy mindsiilnek a pedagdégusok Gyakornok, Pedagdgus 1., Pedagogus II.,
Mesterpedagdgus és Kutatotanar fokozatokba.

A tanfeliigyeleti ellendrzések 2024-t6]1 intézményi szinten folynak, ezek eredményeit
attekintve megadott hataridore az intézmény INTEZKEDESI TERVET készit.

Az dnértékelési feladatokat a Belsd Ellendrzési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak
veégrehajtasarol. A BECS feladatait az Onértékelési Szabalyzat, valamint az 6t éves Onértékelési Terv
alapjan végzi, meghatarozott kompetenciakat vizsgalva.

Az intézményi o©nértékelés az aldbbi mddszerekkel valésul meg: Oralatogatas,
dokumentumelemzés, interju.
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5. A mikodés rendje, nyitvatartas, a vezetok, pedagogusok
intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A Harmonia Zenei Alapfokt Miivészeti Iskola nyitvatartési ideje:
a tanév rendje és iskolank munkaterve szerinti tanitasi napokon minden munkanap 9.00 — 19.00
(rendkivuli 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 9.00-t61 az utolso kiskoru benntartdzkodasaig van jelen. Tavollétik
esetén a tanszakvezetdket, az 6 hianyzasukkor az igazgato altal megbizott pedagdgust lehet keresni
iskolai tigyekben.

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

Az ugyeleti idén kiviil a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.

Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az épuletben valo tartdzkodasra az igazgaté adhat engedélyt.

Vezetok fogadoorai:

Igazgato: Hétf6 16.00-17.00

Igazgatohelyettes: 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.

5.1 A tanitasi orak, sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds — nevelés a tantargyfelosztassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a
zenetanar vezetésével a kijelolt termekben, (a Harmonia Zeneiskola épiiletében, az Arpad Fejedelem
Altalanos Iskolaban).

Az alapfokt miivészeti iskolaban egyéni oktatas folyik tobbnyire, ezért tanorai sziinetet nem
szlikséges tartani. A csoportos 0rak esetében a sziinetet meg kell tartani (minimum 5 perc).

A pedagbgus koteles a munkaiddbeosztasanak megfeleld idopontban a zeneiskola épiiletében
megjelenni. Munkaban toltott idejét jelenléti iv aldirasaval igazolja. Tavozasa a jelenléti iv alairasa
utan tortenik.

A zeneiskola nyitvatartasa alatt legaldbb egy vezetd tartézkodik az iskola épiiletében. Vezetdk
tavolléte alatt egy személyt meg kell bizni a zeneiskola felligyeletével.

A tanitasi 6rdk idétartama:

Az ,,A” tagozatos hangszeres o0rak idétartama: 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 orak idOtartama: heti 2 x 45 perc vagy 1x45 perc.

A novendékek orait gy kell beosztani, hogy azok ne (itkdzzenek az altalanos és kozépiskola
tanitasi ordival. A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a tdvolabb laké ndvendékek orait
lehetdleg kapcsoljuk a kotelezo targyi orakhoz.
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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 tanitasi id6 elott legkésobb 10
perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.
A bemutato 6rék és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét szaktanarok javaslata
alapjan — a munkaterv rogziti.

5.2 Az intézményben dolgozok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 igazgatéra kotetlen, a pedagdgusra
részben kotetlen, a nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
munkavallaldra kotott munkarend az irdnyado.

Az igazgatd a munkaideje felhaszndldsat, beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatéarozni.

A pedagdégus munkaideje az ellatandd feladatok alapjan kotott munkaidére — ezen belil
neveléssel-oktatassal (kotelez6 Oraszamban ellatott tanitasi orakra) lekotott munkaiddre és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint szabad felhasznalastt munkaidore oszlik.

A pedagbdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal el6irt feladatok ellatdsaval — adminisztracios
munkaval, tanorai felkészuléssel, gyakorlassal, programszervezési feladatokkal, tanoran kivili
programok lebonyolitasaval - kételes tolteni.

Az intézmény vezetdjének ¢és helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkezd
pedagogusanak munkaideje neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre, illetve a vezet6i feladatok
ellatasara szolgalo idore oszlik.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llok
munkaidejét az igazgato osztja be.

Pedagogiai feladatokat lehetdség van megbizasi szerzddés alapjan is ellatni, heti maximum 14
ora erejéig. A megbizasi szerzOdés keretében dolgozd, oOraadd pedagdgusok feladataira a
szerzOdésben foglaltak az iranyadok, szerzOdésiik elsésorban az orak megtartasara irdnyul, &m
tanitasi idejiikben mas, tanoran kiviili esemény feladatainak ellatasa is elrendelhetd.

A munkaido beosztasa
Az igazgatd a munkaidét a pedagdégus munkaidejének feladat szerinti felosztasara

figyelemmel, a tanév rendjéhez igazodva osztja be.

Intézményiinkben munkaiddkeretet alkalmaz a vezetd, mely lehetové teszi az egyenldtlen
munkavégzést.

A munkaiddkeret tanitasi félévre €s nyari sziinetre szol.
A munkaid6-beosztast a kezdetét megel6zé legalabb 1 héttel kordbban, irasban kell koézolni a
munkavallaloval.

A beosztas napi munkaideje 4 6ranal révidebb nem lehet. VVasarnapra, munkasziineti napra
rendes munkaidd nem oszthato be, e napokra az tligyelet, készenlét szabalyai alkalmazandok.
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.
Az igazgato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, melyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidejében az intézményben, és melyek azok, amelyeket az intézményen Kivil lehet teljesitenie.

Munkak®0zi sztinet
Ha a beosztas szerinti munkaidé egybefiiggd idétartama a 6 6rat meghaladja — 20 perc — ha a
9 orat meghaladja — tovabbi 25 perc munkakoézi sziinet illeti meg a jogviszonyban all6 dolgozot.

Heti pihen6ido, heti pihenénap

18



Harmoénia Zenei
Alapfoku Miivészeti

Iskola

SzMSz
Hetenként 2 pihenénapot kell beosztani. Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetén a heti
pihenénapok egyenldtleniil is beoszthatok. 6 egybefliggd munkanapot kovetden legalabb heti 1
pihendnapot kell beosztani.

Szabadsagok kiadasa

A Kkoznevelési intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo
pedagogus, €s neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozo (iskolatitkar, hangszerkarbantarto)
¢évi 50 nap szabadsaggal rendelkezik. Ezek kiadasa elsGsorban a sziinetek idején torténik. Rendkiviili
esetben tanitasi idében is a dolgozd kérésére is kiadhatd szabadsag a dolgozd kérésére, alapos
indokl&s alapjan.

Tobblettanitas, rendkivili munkavégzés

Tobblettanitds kétféleképpen rendelhetd el pedagdgusok szdmara: eseti helyettesités
alkalmaval (egy tanévben maximum 60 6ra), illetve tartds helyettesités esetén maximum egy tanév
erejéig. Tartos helyettesités keretében azonban a pedagégus munkakdrére meghatarozott neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett
pedagdgus és a munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végeéig
sz6l6 megéllapodasa alapjan kerlilhet sor. Magasabb vezet6i megbizassal rendelkez6 személy esetén
maximum 8 dra tobblettanitas rendelheto el.

A jogszabalyoknak megfeleloen elrendelt eseti helyettesités, mint tobblettanitas nem mindsiil
rendkiviili munkavégzésnek. A rendkiviili munkavégzés ugyanis a munkaltato altal eldirt munkaido-
beosztastol eltéréd munkavégzés elrendelésekor valosul meg.

A munkaidé-nyilvantartas helyi rendje
Az igazgatdé havonta — a Fenntartd altal elrendelt munkalapon - nyilvantartja a pedagdgus altala
beosztott
- munkaidejét, beleértve az oktatassal-neveléssel lekotott munkaidot, és az eseti és a tartos
helyettesités idejét is
- aszabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerli és jogellenes tavollétek idejét
- az ugyeletet és készenlétet

5.3 Tanulok benntartézkodasanak rendje

Az iskolaval jogviszonyban 4ll6 novendék koteles az orarendjében meghatarozott idépontban,
az Ora kezdetét megel6zden 5 perccel megjelenni az intézményben. Amennyiben a névendék 6nalloan
kozlekedik (sziildi nyilatkozattétel alapjan), az ora befejeztét kovetden elhagyja az iskola épiiletét.
Ha nem kozlekedhet egyediil a gyermek, az épiiletben, vagy az iskola udvaran varakozik az érte jovo
sziilére. A novendék az iskola teriiletén zeneiskolads gyermekhez mélté magaviselettel, az iskola
berendezésére és hasznalati targyaira odafigyelve, felelosségteljes magatartdst tanusit.

5.3.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az épliletben tartdzkoddknak gondosan tgyelni kell a tantermek, a folyosok tisztasagara és
épségere. A tisztasdg és rend ellen elkdvetett sulyos hanyagsag fegyelmi biintetéssel jarhat
(fegyelmezetlenségbdl, gondatlansagbol okozott kar megtéritése a tanulét, illetve a sziildt terheli. Az
¢épiiletben, zenetermekben, tantermekben csak a tanulméanyokkal kapcsolatos tevékenység végezhetd.
Ezen kiviil a didkok altal kezdeményezett szabadidds tevékenységek, rendezvények megtartasahoz
az iskolavezetés engedélye sziikséges.

Nem iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és
letesitmények, amelynek eljarasi szabalyait a fenntartd utasitasai tartalmazzak.
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Aki a terembe érkezéskor valami hibat, hidnyossagot észlel vagy okoz, kételes azt azonnal jelenteni
(pl. pedagogusnak, titkarsagnak). Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A zeneiskola eszkdzeinek hasznalatara a zeneiskolai hazirend vonatkozik. Rendezvények,
versenyek idején a beosztott pedagogusok felligyeletet, ill. tigyeletet 1atnak el.

A torvényi eldirasoknak megfelelden iskolank, mint kozintézmény homlokzatan megtalalhaté
a Magyar Z4szl6, az Europi Uni6 lobogdja, valamint Ullé varos zaszlaja. A termek falan Magyar
Cimer lathato.

5.4 A zeneiskolai felnottoktatas formai

Intézményiinkben nyitva all a lehet6ség minden korosztaly szamara a zenetanulasra.
fgy nincs akadalya annak, hogy fiatal, vagy akar idésebb felndttek is igénybe vegyék
szolgaltatasainkat. Ennek feltétele, hogy a magasabb Gsszegii tandijat kell fizetnitik.

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

5.5 Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo nevel-oktatd munkat nem zavarhatjak. Sziil6k, hozzatartozok
szamara lehetdség van arra, hogy az intézmény el6terében, a varakozo helyiségekben, vagy az
udvaron varakozzanak addig, ameddig a gyermeket az intézmény részére atadjak, illetve onnan
elhozzék.

A fenntart6 képvisel6it (tankeriileti igazgatod és munkatarsai), a pedagogiai-szakmai szolgaltato
és a pedagogiai szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban
az igazgatd fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy a kozO6s munkat a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

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

5.6 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A Harmdnia Zeneiskola hagyomanyos innepi rendezvényei:

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

5.7 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Zeneiskolankban egyéb foglalkozasnak mindsiilhetnek a hangverseny-latogatasok,
versenyek, fellépések, meghallgatasok, stb. Ezen foglalkozasok célja a tanulok munkajanak
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kiegészitése, sokoldald képzésben reszesitese, felkészitése a felvételire, aktiv zenélésre,
podiumszerepleésre.

Ezen foglalkozasokon minimalisan egy tanarnak jelen kell lennie. A foglalkozasrol a tanarnak
bejelentési kotelezettsége van az igazgatd felé.
Az idokeretet az adott foglalkozas jellege hatarozza meg. Ezen eseményeken a kisérétanarok
felelosek a rendért, és a tanulok testi épségéért. Ha a tanulok szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell szaktanara részvételét. Onként jelentkezd sziilok kiséréként bevonhatok, de a tanari
kiséretet nem helyettesithetik.

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

5.8 A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetesére vonatkozo rendelkezések

Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

Heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak €s elméletének elsajatitasahoz, évenkénti
egy meghallgatas (vizsga) és egy miivészi eléadas. Egy alkalommal 1. osztalyban — tanulmanyi
eredmények nem teljesitése miatt — az évfolyam megismétlés. Az intézmény létesitményeinek,
felszereléseinek igénybevétele, hasznalata a fenti szolgaltatasok korében.

Tandijért igénybe vehetd szolgaltatds:
A heti hat tanorat, illetve a ndvendék heti foglalkozasai 0sszes idétartamanak 300 percet
meghalado része, a huszonkettedik ¢életév elérésétdl pedig minden tanodrai foglalkozas.

A fenntartoi rendelet keretei kozott a téritési dij megallapitasakor intézményiinkben az alabbi
szempontokat kell figyelembe venni:
¢ a fotargy és a kotelez6 targy, illetve a valaszthat6 targy atlagat I-1V. kategdriaba sorolva,
¢ az eldképzobe felvett novendékek az elsé félévben az II. (6tosnek megfeleld) kategoria
szerint fizetnek téritési dijat,
¢ adijtétel megallapitasa egy évre érvényes, az év 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 ho 1-5. napjaig esedékes. Elmaradasa esetén az
igazgatOhelyettes irasban értesiti a sziilot, figyelmeztetve a kdvetkezményekre. Ha ho végéig sem
torténik meg a tandij befizetése, a névendék tordlhetd a beirasi naplobol.

5.9 Intézményi védo, 0vo eldirasok

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

A nevel6 és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
novendékbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.
Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az igazgatd szervei rendszeresen napirendre
tlizik.

Minden pedagogusnak térvénybdl kovetkezo kotelessége, hogy a rébizott ndvendek részére az
egeészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol
meggy6z4djon.

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

21



Harmoénia Zenei
Alapfoku Miivészeti

Iskola

SzMSz
A tanulmanyi kirandulas, opera-, muzeum-, illetve szinhazlatogatas el6tt az utazassal és az
egyéb baleseti forrdsokkal kapcsolatos oktatast a szaktanar tartja meg.
Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és a titkarsagra a kirandulas elétt le kell
adni.

5.9.1 A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

- A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLII. torvény alapjan nem jelolhet6 ki dohanyzohely kdznevelési intézményben,
valamint annak 5 méteres koren beldl.

A dohényzéas az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak, és az intézménybe
latogatoknak szigoruan tilos!

Az e torvényt megsértd 14. életévét betoltott tanuldval szemben az intézmény feladatkorében
eljar6 személy (tanar, vezetdség) kezdeményezi a kdznevelési torvény szerinti fegyelmi
eljaras lefolytatasat.

Ezen eljar6 személy a dohanyzasra vonatkozo tiltast megsértét a jogsértes haladéktalan
befejezésere koteles felhivni. A felhivds eredménytelensége esetén az érintett személyt
felszdlitja, hogy hagyja el az intézményt, és kezdemeényezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.

- Atanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi szamara minden tanév elején tiz-, munka- és balesetvédelmi oktatast
kell tartani, melyet jegyzokonyvezni kell, és mind az oktatonak, mind a résztvevOknek aldirasukkal
igazolni kell.

Minden tanév elején préba-tiizriadot kell szervezni, a tiizriadé tervnek megfelelden. A probat
szintén jegyzokonyvezni kell.

Az iskolavezetés, és a karbantartd félévente (de legalabb tanévkezdés el6tt) munkavédelmi
szemlét tart az épiiletben, jegyzOkonyvezi azt, és gondoskodik az esetleges hibak mielébbi
elharitasarol.

Az iskola minden dolgozédja és tanuldja koteles azonnal jelenteni az iskolavezetésnek és a
karbantartonak az intézmény berendezéseiben, eszkdzeiben bekdvetkezett balesetveszélyes
valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a veszély mieldbbi elharitasarol.

Az iskolatitkarsagon elsdsegélycsomagot kell elhelyezni.

A tanuldk szdmara minden tanév els6 napjan a fotargytanar tiiz- és balesetvédelmi tajekoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmuket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kdzvetlen kérnyekének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni
sziikséges.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtés,
intézkedés (az igazgatO ertesitése) és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi
felelosnek le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények elott a kisérd tanar kotelessége a novendekek figyelmeztetése
a veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra.

Amennyiben a balesetet az intézmeny nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell
tennie.

A novendéki baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szikség, akkor a veszélyforradsra a munkavédelmi
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felelos figyelmét felhivni. A balesetek nyilvantartdsat és a fenntartonak torténd megkiildését az
igazgaté végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

A balesetek megelézése érdekében az igazgatd rendszeresen meggy6zOdik a helyiségek, a
helyiségben 1év6 eszkdzok (pl. mozgathatd, és nagyobb, mozdithatatlan hangszerek, pl. zongorak)
megfeleld, biztonsagos allapotardl, és amennyiben hibat, hianyossagot, balesetveszélyt észlel,
azonnal gondoskodik az elharitasarol.

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

Iskolankban rendszeres egészségligyi felligyelet nincs, a gyermekorvosi rendeld, valamint a
védondi szolgalat probléma esetén felkereshetd.

- Diabétesz eljarasrend

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétd] hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében a kdznevelési
intézmény gondoskodik a napkodzbeni alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan — a sziildvel, torvényes képviselovel
tortént irdsos egyeztetést kovetden, az eldirt 1dokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasar6l. Ezen feladatok ellatasat az iskolaorvos és védénd (intézményiink esetében a
gyermekorvos és a telepiilési védondi szolgélat), vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzett
pedagogus személy biztositja.

- Anafilaxiés ellatéasi terv

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuldi jogviszonyban
allo, cselekvokeéptelen vagy korlatozottan cselekviképes, fokozott kockdzatu allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igénylo egészségi allapotardl és a megteendo siirgosségi
intézkedésekrol a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy b) a diagnozis ismertté valasat kévetoen
haladéktalanul tajékoztassa a nevelési —oktatasi intézményt. Nagykorl tanulé esetén a
nyilatkozattételi kotelezettseg a tanulot terheli.” — irja a 2011. évi CXC. tdrvény.

Az Nkt. alapjan a sziil6 koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanul6 mindig tartsa magandl. Amennyiben az intézményben allergiaval €16 tanuld jar, akkor
szlikséges egy pedagogus kijelolése a tanuld esetlegesen felmertilé tamogatasara.

A gondvisel6tdl kapott adatokat kizardlag a tanuldi jogviszony fennallasdig kezeli az
intézmény.

6. Kiilso és bels6 kapcsolattartas formaja, rendszere, modja

6.1 Altalanos kapcsolattartasi rend

A zeneiskolat a kiils6 és belsd kapcsolatokban egyarant az igazgatd, vagy az éltala megbizott
személy képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetdi feladat megosztasa szerint tart kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

A novendék a pedagogussal napi kapcsolatban van, elsédleges kapcsolatunk a tanitas-tanulas.
A sziilé és a novendék irasbeli értesitésére a tajékoztato fiizet szolgal. Az E-KRETA rendszer
hasznalata lehetévé teszi mind a ndovendék, mind a sziild szdmara a naprakész tijékoztatast a
novendek haladasardl, értékelésérdl, a hazi feladatokrol. Egyéb informacios eszkoz iskolank
honlapja. Ezen a feliileten elérhet$ az E-KRETA rendszerbe vald belépés, valamint az intézmény
kilonos kozzétételi listaja is.
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A partnerek és a sziil6k hivatalos kapcsolattartasara az e-mail lehetéségén tal rendelkezésre all
a KRETA Uzenetek funkcid. A sziilék hivatalos megkereséseiket ezen csatornak alkalmazasaval
tehetik meg.

A pedagbgus és a sziild személyes talalkozasat a fogadoorak és a novendékhangversenyek
alkalmai biztositjak. El6zetes egyeztetés alapjan erre barmikor sor kerilhet. Napi kapcsolattartast
biztosit a telefon, melyen keresztiul az aktuélis problémékat, informaciokat tudjak egymassal
megbeszélni a szlilok és a pedagdgusok.

6.2 Belso kapcsolatok

Az intézményben miikodd szervezetek, kozosségek — igy a DOK, vagy a Sziildi
Munkakdzosség, valamint a tanszakok allandé kapcsolatban allnak az igazgatoval, szlikség esetén
napi kommunikaciot folytatnak. A Sziil6i Munkakozosség vezetdje heti egy alkalommal
személyesen, szilkség esetén mas modon konzultal a vezet6séggel, s6t a pedagdogusok nagyobb
csoportjaval egyarant. Azokban az tigyekben, melyekben az SZMK-nak véleményezési, egyetértési
joga van, a véleményt, az egyetértést irasban kell benyUjtani az intézmény igazgatdjanak.

A Diékdnkormanyzat képvisel6je heti egy alkalommal szintén személyesen jelenik meg az
intézményben, a vezetdséggel rendszeresen konzultal.

A tanszakok egymés kozotti kapcsolattartasa — kis nevel6testiileti kozosség 1évén — Szoros,
egylittmiikodésiik mind emberi, mind pedagogiai, €s mind szakmai szempontbdl tokéletesen miikodik
(l&sd: zongorakiséret, korrepeticio, kamarazenelések megszervezese). Kiemelt alkalmak a
mindennapi munkin feliil a tanszaki megbeszélések, nevelési értekezletek, nevelOtestiileti
ertekezletek.

6.3 Kiils6 kapcsolatok:

- Az iskola rendszeres kapcsolatot tart: - Fenntartdval, - a Monori Tankeruleti Kézponttal, a

telepiilés intézményeivel (U116 Varos Onkormanyzata, Arpad Fejedelem Altalanos Iskola,

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

Szolgéltatd Kozpont és Nevelési Tanacsado, Merczel Erzsébet Alapitvany, Civil Kdzpont,

Katolikus Egyhaz, Reforméatus Egyhaz, Roma Kisebbségi Onkormanyzat,

- Kornyezd telepiilések zeneiskolaival (pl.: Gyal, Vecsés, Maglod, Monor, Gyomrd, Péteri,
Gomba, Dabas, Orkény, Bugyi)

- A Pest Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Ulléi Tagintézményével

- Az Ulld Humén Szolgaltato Kdzpont keretein beliil miikddd Csalad -és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint Védondi Szolgalattal.

- Vérosunk hazi gyermekorvosaival

- Afoglalkozés-egészségiigyi ellatasunkat végzo tizemorvossal

Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatasat elsd sorban a sziild kérése, és
rendelkezése alapjan biztositjuk a megfeleld egészségiigyi szolgaltatdval torténd kapcsolattartassal.
Sziikség szerint az Ull8i Arpad Fejedelem Altaldnos Iskolaban rendelé védénd segitségét is igénybe
tudjuk venni.

NevelGtestiiletiink egyik tagja diabétesz-tovabbképzésen vett részt, igy cukorbeteg névendék
rosszulléte, egyéb problémaja esetén kéznél van a gyors segitség.

A pedagdégusok munkavégzéséhez sziikséges rutinvizsgalatokat, sziiréseket évi
rendszerességgel foglalkozas-egészségligyi orvosunk végzi, akihez barmikor bizalommal
fordulhatnak a kollégak — telefonos egyeztetés utan.
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Varosunk intézmeényeivel iskolank els6sorban a ko6z6s programokon, rendezvényeken
keresztiil tart kapcsolatot: hangszerbemutatok, 6vodas iinnepségek, Arpad-napok rendezvénysorozat,
koz6s templomi karacsonyi hangverseny, Mindenki karadcsonya, nemzeti Unnepek varosi
megemlékezései, kiallitds-megnyitok, egyéb tinnepek.

7. Tajékoztatas

A sziil6k hivatalos tajékoztatasa elsdsorban irasban a Kréta rendszeren keresztiil, valamint e-
mailben torténik. Természetesen a pedagogus szoban is koteles a megfeleld tajékoztatast a sziilok
részére eljuttatni, telefonon, vagy személyesen (el6re egyeztetett idépontban, vagy fogaddoran
koteles a pedagdgus a sziilét fogadni). Rendkiviili esetben a pedagogus és az iskola vezetdsége
egyarant felkeresheté fogad6 ora idejében, illetve elGzetes telefonos egyeztetés alapjan barmilyen
id6épontban.

Sziil6i értekezlet iskolankban nem kotelezd, de a pedagdgus dontése szerint sziikség esetén
szervezhetd ¢€s tarthato.

A tanuldk szobeli tajékoztatdsa a tandrakon, valamint fontos Ugyekben irasban, a Krétan
keresztul is megtorténik.

A nevel6testiiletben a kapcsolattartdsi forma elsésorban személyes (értekezletek,
megbeszélések), de rendszeres az irasbeli tajékoztatas, korlevelek kiildése is a vezetdség részérol.
Természetesen ez a kommunikacios csatorna mindkét iranyban jol mikodik.

Az intézmény Pedagogiai Programjat az iskola honlapjan, valamint a titkarsagon lehet
megtekinteni.

Az intézmény legfObb adatait az Oktatidsi Hivatal altal kezelt kiilonds kozzétételi lista
tartalmazza, mely megtekinthet6 az iskola honlapjan is.

8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

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

Rendkivili esemény és bombariadd 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 igazgatdt. A rendkiviili események megeldzése
érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként az intézményt takaritd dolgozo a
mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladektalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Azonnali intézkedés sziikségességét jelzi az iskola folyosojan elhelyezett csengd szaggatott
megnyomasa, mely az éplilet azonnali elhagyasara hivja fel a benntartdzkoddk figyelmét.

Bombariadd, vagy tlizeset alkalmaval a kdzponti intézmény épiiletének kitiritése a tlizriadoterv
szerint torténik.

Az intézményben két helyen talalhaté porolté készulék, melynek hasznéalatara a pedagégusok
felkészitést kapnak a tlizvédelmi oktatas alkalmaval.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a ndvendék elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag
informacioja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott szemeély azonnal dont. A
bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a Fenntartot.

9. Az iskolai kottatar miukodése

Az iskolai kottatar, konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltdrasat, megdrzését €s hasznalatat biztositd szervezeti
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egység. Mivel iskolank ,,konyvtara” nem rendelkezik 3000 példannyal, igy nyilvanos koénywvtari
feladatokat nem lat el, de tanuldink szdmaéra a kottak rendelkezésre bocsajtasat biztositja.

Helyisége: hatso tanterem, kényvtarszoba.

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

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:

- helyben olvasas,
- tajékoztatas, bibliografiai és adatszolgaltatas,
- dokumentumok kolcsonzése,
- azenetér segitségével zenehallgatas,
- avidedtar segitségével hangversenyek sth. megtekintese.

Kényvtarhasznalati szabalyok:

a) A konyvtarhasznalok kore:

Az iskolakdnyvtar tagja lehet: az intézmény minden névendéke (illetve szlilei) pedagogusa és
nem pedagogus alkalmazottja.

b) A szolgéltatasok igénybevételének feltételei:

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

- Csak kolcsonzeés utjan lehet dokumentumot Kivinni.

- A kolcsonzés id6tartama: altaldban egy honap

- tartos hasznélatra szant kottak kolcsonzeési ideje: egy félév,

- dokumentumok a tanév utolsé hetéig kolcsondzhetok,

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

c) A konyvtarhasznalat szabalyai:

Kézikdnyveket, folyoiratokat csak helyben valé olvasasra, tanulmanyozésra lehet igénybe
venni. A CD-k, magnokazettak 2 hétre kdlcsonozhetok.

Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvasé a kdlcson vett dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasu mii egy
masik, kifogastalan allapotban levd példanyat kell beszolgaltatnia. Végsé megoldasképp az olvasé a
mil mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az olvaso az iskolaval vald tanuldi-, illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
megszinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helyiségeiben
kifuggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

10. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok, az E-
naplo, hitelesités rendje

Az elektronikus kezelt iratok, dokumentumok minden esetben papirformaban is iktatandok.
A Poszeidon rendszerben torténd iktatasért az iskolatitkar a felelds. A hitelesités az igazgatdo —
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes - feladata.

A KIR és KRETA tanuld és pedagdgus nyilvantartast az iskolatitkar vezeti naprakészen, az
igazgato és az igazgatohelyettes feligyeletével. A statisztikai jelentést az igazgatdhelyettes késziti az
igazgato felugyeletevel.
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Az intézményben hasznélt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-napl6 két tton
felhasznalok Aaltal, és a rendszer altal generélt azonositoval és jelszoval (sziildk, tanulok) A
hozzaférési jogosultsagok az alabbiak:

Iskolavezetés - Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer,
a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolatitkar - A tanulok, az osztalyok és csoportok adatainak naprakész adminisztracidja. A sziil6i
és tanuloi azonositok kezelése.

Zenetanarok - Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanul6i adatokban torténd valtozasok nyomon kdvetése és adminisztraltatasa.

internetes felllet eléréséhez. A belépéshez sziikséges azonositot és jelszét az iskolatitkartdl ill. az
igazgatohelyettest6l kapjak meg.

Tanulok - A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kaphatnak hozzaférési jogot az internetes
felileten keresztil. A belépéshez szikséges azonositdt és jelszét az iskolatitkartdl ill. az
igazgatohelyettestdl kapjak meg a sziilok.

Az érdemjegyek alakulasardl, valamint a novendék eldrehaladasarol minden gondviseld az e-
naplon keresztiil t4jékozodhat, err6l a pedagdégusok napi rendszerességli naplovezetéssel
gondoskodnak. Az érdemjegyek papir alapon torténé kiadasa, tarolasa kizardlag év végén, a
bizonyitvanyban torténik.

11. A tanulo ugyeinek intézésével kapcsolatos szabalyok

”r

11.1 A tanulo altal eloallitott termék esetén dijazas megallapitasa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré6 megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikseéges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt 25% mértékii dijazas
illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba Kkerllt dolog eértékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds &tadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato részere
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat reszeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre
megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani, a tanuld teljesitményét figyelembe
véve.

11.2 A tanuldkkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldt helytelen magatartdsa, tanulmanyi kotelezettsegének elhanyagolasa esetén a
szaktanar figyelmezteti. Ha a fegyelmezetlenség megismétlodik, a tanulot az igazgaté meginti és errdl
kiskoru tanuld esetén a sziilot irasban tajékoztatja. A blintetés egy nevelési eszkoz, ezért megtorlo
vagy megalazo nem lehet. Testi fenyités alkalmazésa tilos.
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Az a tanuld, aki a zeneiskolai hazirendet stlyosan megserti, illetve kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd
a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint.

A fegyelmi eljarast megel6zden az egyeztetési eljaras lehetdségét fel kell ajanlani. A tanulok
fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet haromtaglh fegyelmi bizottsagot hoz 1étre,
mely maga valasztja meg elnokét. A fegyelmi eljards meginditasar6l az indok megjel6lésével a
tanulot és a kiskord tanulé szuleit értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldIni a fegyelmi targyalas
iddpontjat és helyét azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
a szllo ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a tanul6t arrdl,
hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikildeni, hogy azt
a tanulo, a sziil6 és képvisel6jiik kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapja. A
fegyelmi targyaléast a meginditastdl szamitott 30 napon beldl be kell fejezni.

A fegyelmi bizottsag az eljaras soran meghallgatja a fegyelmi eljaras ala vont tanul6t. Sziikség
szerint tovabbi személyeket hallgat meg, valamint megvizsgalja a kotelezettségszegés elkdvetésével
kapcsolatos egyéb bizonyitékokat. Mindenrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvnek
valloméasukra vonatkozo részét a meghallgatottakkal ala kell iratni. A vizsgalat eredménye alapjan a
fegyelmi bizottsdg a bintetésre indoklast is tartalmazd javaslatot készit és azt dontésre a
nevelOtestiilet elé terjeszti.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a fegyelmi vétség felfedezése 6ta 3 honap, ill. az elkovetése
Ota 1 év mar eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a
tanulo, vagy képviseldje kérésére korlatozhatja, kizarhatja. A tanuloval szemben ugyanazért a
kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. A fegyelmi biintetést abban a
nevelési-oktatasi intézményben kell megallapitani, amelyikben az eljaras indult. \Végrehajtani csak
jogerds hatarozatot lehet, melyet a torzslapra és a bizonyitvanyba be kell jegyezni.

A fegyelmi biintetés lehet:

a.) megrovas

b.) szigori megrovas

c.) athelyezés masik csoportba

d.) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e.) kizéras az iskolabol

A fegyelmi és kartéritési felelosség pedagdgiai célokat szolgal.

11.3 Tanul6 mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

= aszild elézetesen bejelentette,

= asziild irasbeli kérelmére a tanuld engedé€lyt kaphat a tavolmaradasra

= atanul6 beteg volt

= alapos indok miatt nem tudott kotelezettsegének eleget tenni.

Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.
Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tanuld elsé alkalommal térténd igazolatlan mulasztasakor. Az
értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
A tanul6 6sszes mulasztasa nem érheti el az 9sszes tandra egyharmadat.
Amennyiben ezt meghaladja a mulasztasok szama, a novendék neveldtestiileti hatarozat alapjan
0sztalyozo vizsgat tehet.

Harom igazolatlan utdn irasban kell a sziil6t tajékoztatni. 10 igazolatlan utdn a tanuld

jogviszonyat az iskola megsziinteti.
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12. Tajékoztatas a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
kozzétételérol
Az intézmény pedagogiai programja, szervezeti és mikodési szabalyzata, a szabalyozo
dokumentumok egy-egy példanya barki szamara megtekintheto a titkarsagon. A hazirend egy

példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
F6 dokumentumok a Harmonia Zeneiskola honlapjan megtekinthetok.

13. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyéasaval
valik érvényesse és 1ép hatalyba.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni
- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara ¢és novendékére kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a novendékkel szemben fegyelmez6
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeknek is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra kerul a KIR feliletén, valamint az
intézmény honlapjan.
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14. MELLEKLETEK

14.1 Munkakoari leiras mintak
SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

Név s
Munkakor OSSP
Ellendrzési jogkor gyakorloja e

A. FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK
1. Munkaideje:

Nevelés-oktatassal lekdtott 6rék a tantargyfelosztdsban meghatérozottak szerint.

A kotott munkaideje felett az igazgatd rendelkezik. Munkajat munkaid6-beosztas elrendelése (munkaiddkeret)
alapjan végzi, amirdl nyilvantartast vezet. A tanitasi éra elott minimum fél éraval megjelenik az intézményben,
felveszi a munkat, tanitds utan aldirdsaval igazolja a munka befejezését. Amennyiben a vezeté mashol végzendd
munkara utasitja, abban az esetben mas helyszinen elvégzi maradéktalanul a feladatokat, és arrdl beszamol felettesének.
Jelenlétét a munkaban aldirasaval igazolja. Tavolmaradasarol, késésérdl minden esetben az igazgatdt tajékoztatja.
(Oraadé tanar esetében az 6raja elétt idSben megjelenik, tajékozodik az informaciokrol a titkarsagon.)

2. Szeptemberben megnyitja, minden hét utolsé napjaig rendbeteszi az e-naplot, amit naprakészen vezet! A
torzslapokat, dsszesit6ket meghatarozott hatariddig kitolti. Hataridére elkésziti az Orarendet, 6sszegylijti a
bizonyitvanyokat.

3. Szeptemberben az elsé oran atadja és alairatja a novendékekkel a tanul6i hazirendet és a tiiz- és balesetvedelmi
szabalyzatot ismerteti. A tanari hazirend betartasat sajat magara nézve kotelezd érvényiinek tartja.

4. Gondja van arra, hogy novendékei hataridére (okt.20., febr.20.) befizessék a féléves téritési dijat, ill. a jelzett
idopontig benytjtsak kérvényiiket az igazgatonak.

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

6. Gondoskodik arro6l, hogy ndvendékeit a legmagasabb szintli zenei képzésben részesitse, beépitve oktatasi
koncepcidjaba a rendszeres €16- és gépi zenehallgatatast.

7. Nagy gondot fordit a tehetséges ndvendékek képzésére, azok zenei palyara torténé felkészitésére.

8. Oktat6-nevel6 munkajat tervszeriien, az érvényben 1év6 tantervi kovetelményrendszer alapjan Gsszeallitott helyi
tanterv és a sajat maga altal elkészitett tanmenet szerint végzi.

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

10. Kozremiikodik, lehetdség szerint tanitvanyai bevonasaval a varosi tinnepélyeken, megemlékezéseken.

11. A zeneiskolai rendezvényeken HAZIGAZDAKENT — mint vendéget fogado és a szerint viselkedé — mindig jelen
van. Aktivan térekszik zenei intézményiink céljainak megvalositasara, Kiterjesztéseére.

12. A zeneiskola rendezvényein szereplésével hozzajarul a szinvonalas muzsikalas, zenehallgatés iranti igény
kialakitasahoz. Fontos, rendszeres feladatnak tekinti a névendékek gyakori szerepeltetését.

13. Digitalis oktatas fennallasa idején az orakat pontosan, megbeszélés szerint rugalmasan megtartja, a lehetéségek altal
kinalt legjobb mindségben, legjobb tudasa szerint.

14. Szakmai fejlesztési szandékat idében - atfutasi id6t is beszamitva -, irdshan igényli.

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

A tanév soran eldjar az igényes pedagogiai — nevelési — oktatasi munkavégzésben. Tandran kivili zeneiskolai
tevékenységekben lehet szamitani kozremitkodésére.

Idészakonként csoportos foglalkoztatassal (hangverseny-latogatés, kirandulas, vetélkedd, zenehallgatas, ill. zenei tabor
szervezése vagy tabori részvételre biztatassal) mozgalmassd, vonzdva teszi a ndvendékek zeneiskolai életét

B. KULONLEGES FELELOSSEGE

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

A zeneiskolabol kolesonzott targyakért alairasaval anyagi felelgsséget vallal.

Kéthavonta ellendrzi a novendékeinél illetve sajat maganal hasznalatban 1évé hangszerek, targyak stb. allapotat.
Valtozas esetén jegyzokdnyvben rogziti megallapitasait. Ennek hidnyaban a feleldssége ala tartozo targyakat, felszolitas
nélkil eredeti allapotukban szolgéltatja vissza évvégén.
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A novendékek, a sziilbk személyiség jogait érint6 kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan kezeli, az
adatvédelmi eldirasokat ismeri, betartja és betartatja!

Titoktartasi kotelezettsége van az intézményt és dolgozodit érintd kérdésekben. Koteles megérizni az 6t alkalmazd
szervezet szolgalati és személyes jellegii titkait.

Egyénre szabottan, differencialtan tervezi az oktatast, személyiségfejlesztést.

Munkajat a kévetkez6k figyelembe-vételével tervezi, végzi:

SZMSZ, Pedagdgiai program, sajat tanmenet, éves munkaterv.

Novendékhangversenyek szervezésekor figyelemmel van arra, hogy a novendékhangversenyt a sziilok, hozzatartozok
szamara szervezziik, tehat legyenek ott a sziilok. Ertelmezze a ngvendéknek — sziilének, hogy csak azt a
ndvendékhangversenyt tartja érvényesnek a tantestiilet, amelyen legalabb egy csaladtag jelen van.

A tanari hangversenyt a ndvendékeknek, kiils6é vendégeknek szervezziik, ezért varja el sajat névendékeitdl, hogy
meghallgassak 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 szaktanéri véleményérél.

2. Folyamatosan ellendrzi a tanuloi hazirend betartasat, az értékelés szempontjairdl vald meggy6zodését.

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

4, Folyamatosan ellendrzi a novendékek sziikséges hangszeres és egyéb felszereléseinek meglétét, ill.

karbantartasat. Karbantartasi igényét irdsban adja le!
D. KAPCSOLATOK

1. Rendszeresen tajékozodik kollégaitol kozos novendékiik elérehaladasarol, (3.-4. foglalkozast tanito tanér).
2. Legjobb tudasa szerint kdzremikodik a zeneiskolai k6zosség, a neveldtestiileti kozosség fejlesztésében.

3. Sziikség esetén fogadoorakat tart (akar online), de a sziilokkel valo allandd kapcsolattartast fontosnak tartja.
Nehézségek esetén a sziil6 és a novendék jelenlétében feltarja a megoldando problémékat.

4, Tovabbképzéseken vesz részt. A nevel6testiilet korében kdzzéteszi megszerzett ismereteit.

E. MUNKAKORULMENYEK

1. Tanitas helyszinei: Ul16, a Harmonia Zenei Alapfokii Miivészeti Iskolaban, a Pesti u. 53-ban, az Ulli Arpad

Fejedelem Altalanos Iskolaban, a Malom u 1-ben (digitalis oktatés idején — otthoni munkavégzés elrendelése esetén —
otthonaban.)

2. Munkajat hangszoro, fénymasolasi lehetdség, kottak, konyvek, lemezek, projektor, egyéb IKT eszkdzok
hasznélata segiti.

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

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

5. Munkabol val6 tdvolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az intézmeény igazgatojat.

Az elézetesen megbeszélt tavolmaradasrol ,,Feljegyzést” készit, melyet minden esetben az igazgatonak kell atadni.
Ezt kdvetden egyeztet novendékeivel.

F. JARANDOSAG

1. Besorolas szerinti illetmény.

2. Utazasi hozzajarulas, utikoltség térités az érvényes rendelet szerint.

Tudomasul vettem, atvettem: ...

igazgato
Datum:
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IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

NEV o ceiieieiiiieeieeneeereecneneneens
Munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes
tanéri feladata:

Kdzvetlen felettese: igazgatd

A) FOBB TEVEKENYSEGE, FELELOSSEGE:

1. Az igazgatOhelyettes az igazgatovezetd kdzvetlen munkatarsa, aki a munkakori leirasban foglaltak
alapjan onallo felel6sséggel rendelkezik. Az igazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén teljes joggal és
felelosséggel helyettesiti, akar az intézményen beliil, akar intézményen kiviil. Sziikség esetén képviseli
/megjelenik helyette / az intézmeényt.

2. Az igazgatohelyettes az iskola ligyvitelének iranyitoja, szervezdje és ellenérzdje.
3. Az igazgat6 iranyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli pedagogiai,

taniligyigazgatasi munkajat, ill. a tanarok munkajat. Munkajat tervszeriien végzi. Elvégzett feladatairol,
elvégzett tevékenységeirdl feljegyzést késziti, ill. beszamol felettesének.

4, Ismeri a tanterveket, az SZMSZ-t, a Pedag6giai programot, az intézményi munkatervet, az
ellendrzési tervet, az iskola szabalyzatait. Feladata gondoskodni arrdl, hogy kollégai is ismerjék ezeket a
dokumentumokat.

5. Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat, alkalmazottakat a feladatokrol, programokral.

6. Elokésziti, megszervezi a vizsgakat, hangversenyeket, programokat.

7. Id6beosztasa a munkakdri feladatokhoz igazodik. A megoldando feladatok folyamatos dinamizmust
adnak vallalt tevékenységéhez. A Pedagdgiai program és a Munkaterv adjak az 6nalléan ttemezett
munkaprogramjanak alapjat.

8. Heti munkaideje: 40 éra.

Kotelez6 6raszdma: 6 ora

Az intézményben tart6zkodasanak rendjét az igazgatdval egyeztetve osztja be.

9. Rendszeresen latogatja a zenetanarok ndvendékeinek bemutatd hangversenyeit, részt vesz a "B "- s
ndvendékek meghallgatéasain, a tanitasi orakat latogatja. Latogatasi tapasztalatait kozli a zenetanarral, ill.
arrol irasbeli feljegyzést készit. Eves tervet készit a tanarok oralatogatéasairdl. Az egységes szempontokat
figyelembe véve latogat. A zenetanarral tanitasi 6ran kivil megbeszéli az éra tapasztalatait.

10. Mindenkor megkoveteli kollégaitdl - Gnmagatol is - a hataridéket, a munkafegyelmet.

11. Felelds a kotelezoen eloirt adminisztracio pontos végzéséért, végeztetéséért / torzskonyv, statisztikai
adatszolgaltatas, kiilonb6z6 naplok, Gsszesitok, orarendek stb. /, az e-naplo pontos vezetéséért,
ellenérzéséért.

12. Ugyviteli munkajat a térvény lgyiratkezelési szabalyai szerint végzi.

13. Elkészitteti a tanmeneteket minden tanitott évfolyamra, azokat felulvizsgalja, majd jévahagyasra az
igazgatonak atadja. Egy példanyt az iskolatitkarral megdriztet.

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

15. Munkajaba, feladatai teljesitésébe aktivan bevonja a zeneiskola iskolatitkarat.

16. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban is.

17. Segiti a tantestiilet tagjait a szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai, médszertani, egyéni,

emberi gondjaik megoldasaban. Példat mutat és kdzremiikodik az egységes pedagdgiai és zenei
kdvetelmények és eljarasok, és a kdzvetlenségen alapul6 tanar-névendék viszony kialakitasaban.

18. Torekszik a kdzosségen beliil az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

19. Otletekkel segiti az iskolaban folyd munkat, véleményének kifejtésével mindig segit a legjobb dontések
meghozatalaban.

20. Javaslataival segiti a névendékek jutalmazasara vonatkozo tervezést.

21. Segiti az iskolatitkart a zeneiskolai leltar és a tandroknak atadott leltar kezeléseben, a névendékeknek
stb. kdlcsonzott targyi eszk6zok kezeléseben.

22. Felel6s a szamitogép rendeltetésszerii hasznalataért. A szamitogép rendeltetésszer(i hasznalatat
biztositja - igény szerint - a kollégaknak.
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A novendékekkel kapcsolatos informéciokat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagdgiailag sziikséges
mértékben tarja a tantestilet elé.
A személyiségjogokat érintd / fenntartoi, tanari, sziil6i, ndvendéki /, ill. titkosnak mindsitett informaciokat
meg0rzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jéar el.

B) ELLENORZES FOKA

1. Ellendrzi az igazgatdi utasitasok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében el6forduld
tgyekben.

2. Ellenérzi a dokumentumokban megfogalmazott célkitiizések tantestiileti hatdrozatok megvalosulasét.
3. Ellenérzi a zenetanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés adminisztraciojat. A
tanmeneteket hataridore elkészitteti.

4. Ellendrzi a hazirend szabalyainak betartasat; a zeneiskola rend;jét, tisztasagat.

5. A technikai dolgozoknal teljes ellendrzési jogot gyakorol.

6. Ellendrzi a munkaterv teljesitését / folyamatosan /. A feleldsok munkajat feliigyeli, szdmontartja,
nyomon koveti annak szakaszait, és errdl felettesét mindig tajékoztatja.

7. Ellendrzi a tanulok mulasztasat, a notorius mulasztoikkal szemben - a fétargytanarral egyeztetve -
megteszi a szilkséges intézkedéseket.

8. Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, a belso ellenérzési terv, és az igazgatd utasitasa alapjan
Vegzi.

D) KAPCSOLATOK

1. Kapcsolatot tart a k6zoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel az igazgatd megbizasa alapjan.
2. Kollégaival napi kdzvetlen kapcsolatot alakit ki, sziikség esetén kapcsolatba 1ép a tankeruleti
dolgozokkal, tigyintézokkel, sziilokkel.

E) MUNKAKORULMENYEK

1. Munkajat az igazgato egyeztetett munkabeosztas és a szabalyok betartasaval a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében végzi.

2. Sajat irodahelyiségben végzi munkajat. Itt folytat hivatalos beszélgetéseket; latogatokat itt fogad.
3. Szamitdgép, internet, fénymasolo, telefon, mobiltelefon &ll a rendelkezésére.

F) JARANDOSAGA

1. Bérbesorolas szerinti illetmény.
2. Vezetdi potlék.
3. Utikoltség-térités.

A fentieket tudomasul veszem és elfogadom:
Déatum:

igazgato
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ISKOLATITKARI MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar — Ugyintézé

NV
Munkakér: iskolatitkar, iigyintézo

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: 2225 Ull6, Pesti tt 53.

FOBB FELADATA ES TEVEKENYSEGE

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

Ir&nyitja a postazas menetét.

A hivatalos levelezést kiilonb6z6 szempontok szerint iktatja.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot. Az intézmény dokumentumait, irattari anyagait, a személyi
anyagokat szigortan titkosan kezeli, csak igazgat6i engedéllyel adhat ki személyi, pénziigyi adatokat.
Vezetdi utasitasra telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval,
szervezoirodaval stb.)

Ellatja a gépelési, sokszorositasi feladatokat.

Feladata a dolgozok uti és egyéb koltségeinek dsszesitése, kifizetése, az atvételek igazolasa alairassal.
Felelds a novendékek nyilvantartasdnak naprakész allapotaért, a valtozasok vezetéséért.

Felelés a KRETA e-naplé adminisztratori feladataiért, a KIR személyi nyilvantartas naprakész vezetéséért.
Az adatvédelem figyelembe-vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikakat, jelentéseket.

Fogadja az intézménybe érkez6 vendéget, informaciot szolgaltat, indokolt esetben az igazgatdhoz vagy az
igazgatohelyetteshez irdnyitja a vendéget.

Ellatja az intézmény pénzkezelési feladatait, a pénztari drakat jol lathato helyre kifliggeszti.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

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

Ellatja a belépo és kilépo dolgozokkal kapcsolatos teenddket.

Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megorzésérdl, a megadott hataridék, valamint
eléirasok betartasarol.

Adatokat szolgaltat munkaltat6janak a beszamolo, jelentés elkészitéséhez.

Gondoskodik a munkabérek papirjainak kiosztasaral.

Gondoskodik a miikodési feltételekrdl, meghibasodasok kijavitasardl, karbantartasarol.

A pedagdgusok munkajanak segitésére az el6készitd tevékenységek végzése legfontosabb feladata.

A kiadott kulcsokrél szigori nyilvantartast vezet.

Intézi az ujsagok eldfizetését.

Hirdetotabla + Falitjsag aktualitasat naponta frissiti.

Novendékeket érinté dontéseket, programokat — kullon felszolitas nélkil is — kiteszi a falitjsagra.
Zenetanarokhoz eljuttatja a novendékeket érinté meghivokat, ujsagot stb.

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

KULONLEGES FELELOSSEGE

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési ido betartasaval.
Beosztasanak megfeleld tovabbképzésen vesz részt.

Gondoskodik a kdzlemények, a kordzvény tovabbitasarol a dolgozok felé.

Vezeti a jegyzékonyveket.

A zeneiskola kdlcsonzési rendszerét, fénymasolasat bonyolitja, vezeti.

Mindenfajta elvégzett tevékenységérol visszacsatol felettesének.

Beosztasa bizalmi beosztas.

Mivel beosztasaval az intézmény jo mitkodését kell szolgalnia, ezért az igazgatd/igazgatohelyettes
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munkdjanak feladatkorét kell segitenie, hogy akaddlymentesen végezhessék vezetdi feladataikat.
Napi teenddi kozott mindig elsé helyen kell tartania a vezetdk altal megjelolt illetve elvart feladatokat.
Elézékenyen, udvariasan, energikusan fogadja az épiiletbe 1€po latogatot!
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, és a ,,szolgalati titkokat”.
A novendékek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat bizalmasan kezeli.
Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatot a névendékekrél (még kollégaknak sem).
Kezeli, vezeti a pedagdgusok, a dolgozok adatvaltozasait.
Feladata és kotelessége az ligyek intézése soran, hogy mindig a zeneiskola képviseldjeként jelenjen meg.
Biztos hattérként dolgozzon! El6készité munkajaval, tigyintézésével mindenkor a zeneiskola munkéajéat
helyezze eldtérbe.
A vonatkoz0 esetekben az Intézmény Szabdlyzatai alapjan jar el.
Munkavégzésében 6nalld. Tisztaban van a rendszeresen €s automatikusan végzendo feladatival. A
vezetdségtol érkezd napi spontan feladatokat csupan kiegészitdi az 6nalldéan végzendo titkarndi feladatoknak.
Rendezvény esetén 6 a legfontosabb segitsége a vezetOknek és a tanaroknak!
A vezetd(k) tavolléte alatt még fokozottabban fontos az intézményben tartézkodasa, ligyintézése,
diplomaciai érzéke.
Ha az éplletben a Harménia Zeneiskola gyén kivili tigyben megjelenik vagy bent tartozkodik, koteles
munkaltatéjaval tudatni, irdsban feljegyezni.

ELLENORZES FOKA

A bizonyitvanyok begytijtése tanaronként.

Ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat.

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

A dolgozok kotelez6 orvosi vizsgalatanak elvégzesét. Figyelmezteti a dolgozot elmaradéséra.
Ellendrzi a tlizoltd késziilék épségét.

Ellendrzi a vilagitas, flitéberendezés stb. miikodéképességét.

KAPCSOLATOK

Kozvetlen napi kapcsolatban van az igazgatoval, igazgatéhelyettessel. Munkajukhoz szlikséges adatokkal,
elvégzendo feladatokkal naprakészen segiti munkajukat.

A tantestilet tagjaival, a technikai dolgozdkkal allandéan tartja a kapcsolatot.

A novendékekkel és szuleikkel kozvetlen kapcsolatot tart.

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

MUNKAKORULMENYEK

Az igazgatdi iroda mellett 6nalld irodaja van telefonnal, szamitdgéppel, fénymasolasi lehetéséggel, melynek
esztétikus rendjét naponta megdrzi, megorizteti.

Munkaideje: hétfétél péntekig 10-18-ig

Személyi adataiban torténd valtozast azonnal jelenti felettesének (név, cim, egyéb)

Tavolmaradasa esetén idGben, elére értesiti az intézmény igazgatojat.

Munkaszobajaban — mely a legnagyobb forgalmu az épiletben — teljes munkaideje alatt tigyel az
esztétikumra.

JARANDOSAG
Besorolas szerinti illetmény.

Tudomasul vettem, atvettem:

Datum;
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igazgatd

TANSZAKVEZETOI MUNKAKORI LEIRAS
(kiegészités)

Név et ereeeeeeeeereteeeeeeeeeeteteettttetett.——————————————————————
Munkakor : TANSZAKVEZETO

Nevelés-oktatassal lek6tott munkaidején fellli tevékenységei, feladatai:

A vezetdi testiilet tagjaként szervesen kdzremiikddik a vezetdi dontések elékészitésében, annak
meghozatalaban.

Figyelemmel Kiséri a pedagogusok tovabbképzési kitelezettségét, részt vesz a tovabbképzési tervek
elkészitésében. Segit a killonféle tovabbkepzések felkutatasaban.

Folyamatosan t4jékozodik, és tajékoztatast ad a kiilonféle szakmai versenyekrdl, rendezvényekrol.
Esetlegesen részt vallal azok megszervezésében.

segiti 0ket annak alkalmazasaban.

Nyilvantartja, és napra készen vezeti az iskola hangszerbérleti szerzddéseit, ellendrzi a visszahozott
hangszerek allapotat, az esetleges hibakrol jelentést tesz az igazgatonak.

A tanszakok munkajardl idészakosan beszamolot készit.

Otleteivel tAmogatja az intézmény mitkodését, azok megvalositasiban tevékenyen részt vesz.

Tudomasul vettem, atvettem:

igazgato
Datum:
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Hangszerkarbantarté munkakori leiréas

Munkakdr: hangszerkarbantart6
Munkaidé: heti 40 ora
Kozvetlen felettes: igazgato

1.
2.

Gondozza a zeneiskola hangszerparkjat, kiilonos tekintettel a vonos hangszerekre.

Mas — pl. favds hangszerek — javitasi szilksegessége esetén kozbenjar a hangszerek
javitomiihelybe val6 eljuttatdsaban, segit a tobbi hangszer biztonsagos tarolasaban,
esetleges mozgatasaban.

Mivel mas iskolak vonos karbantartasat is ellatja, igy a munkavégzését sajat
mithelyében, sziikség esetén mas intézményekben is végzi.

Tanév indulésa elott atnézi, sziikség esetén javitja a hangszereket, és ezt minden esetben
jelzi felettesének.

A felmeriil6 koltségeket elre egyezteti az igazgatdval, a javitandd hangszerekrdl
eszkozlistat készit, mely tartalmazza a varhaté anyagkoltségeket és a raforditott
munkadrat, Utemterv szerint végzi a javitasi feladatokat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, melyekkel az igazgat6, vagy

az igazgatdhelyettes megbizza.

igazgato

Tudomasul VEttEmM: .......uue e
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15.LEGITIMACIOS ZARADEK

A Harmoénia Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményezoé szerv Datum Dokumentum iktatészama
Sziil6i szervezet 2026.06.23 kl1ik040039001/01104-3/2026.
Diékdnkormanyzat 2026.06.23 kl1ik040039001/01104-4/2026.

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Harmoénia Zenei Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Monori
Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdnak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. 8 (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

dr. Hrutkané Digitalisan alairta:
Monor, id6bélyegzd szerint - Arutka dr. Hrutkané Molnar

Molnar Monika Katalin
. . D&tum: 2026.08.06
Monika Katalin 14:32:33 +02'00'

dr. Hrutkané Molnar Monika

tankerleti igazgato
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