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1. Az intézmény neve:
Molnar Antal Zeneiskola - Alapfoki Miivészeti Iskola

OM azonosito: 039679

A zenciskola székhelye: 1071 Budapest, Damjanich u. 4.

Telephelyei: 1073 Budapest, Erzsébet krt. 32.
1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.
1073 Budapest, Kertész u. 30.
1077 Budapest, Dob u. 85.
1074 Budapest, Alséerd6sor u. 14-16.
1078 Budapest, Hernad u. 42-46.
1074 Budapest, Rézsék tere 6-7.

2. Az alapité szerv neve: Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros
Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéja: Klebelsberg Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Kozvetlen irdnyitéja: Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont
1071 Budapest, Damjanich u. 6.

3. Az intézmény alapitisinak éve:1957.

Az alapito okirat kelte: 1997. november 27.
Uj alapdokumentum kelte: 2013. oktéber 4. KLIK kozponti szakmai
alapdokumentuma

4. Az intézmény jogallisa: A Klebelsberg Kozpont kdznevelési intézményként
miikddo, 6nalld jogi személyiségli szervezeti egysége.

S. Az intézmény tipusa:

A tevékenység jellege alapjan: kozintézmény, a helyi pedagogiai program
szerinti zenemiivészeti 4gban miivészetoktatast 14t el



Feladatellatidsiahoz kapcsolédé funkciéja alapjan: 6nalléan miksds.

Az intézményben az alapité okiratban meghatarozottak szerint zenemiivészet agon — az
»Alapfokii miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programja” alapjan készitett — helyi
tantervben, a Fenntarté 4ltal j6vahagyott helyi pedagdgiai programban meghatarozott
miivészeti nevelés és oktatas folyik, amely megalapozza a miivészi kifejezOkészséget, illetve
elékészit, felkészit a szakiranyl tovabbtanulisra. Felkészit az utolsé alapfoku évfolyam
befejezését kdvetd miivészeti alapvizsgara, illetve az utols6 tovabbképzo évfolyam elvégzését
koveté miivészeti zarovizsgara.

Az egyes tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis tanulélétszamot az
intézmény alapité okirata hatarozza meg.

Alaptevékenység ellatasa a szekhelyen, telephelyeken az alapité okirat rendelkezése szerint
torténik a tanszaki munkak6zosségekben:

Csoportos oktatis
Szolfézs (kotelezo) (2)+10 2)+4
Osszevont kétéves szolfézs -- 2
Zenetorténet-Zeneirodalom- 2+6 2+4
Zeneismeret
Zeneelmélet 2+6 2+4
Kamarazene, K6rus, Zenekar 246 2+4

Felveheté maximailis tanulé létszam: 650 5
Az intézmény miikédési teriilete

Elsésorban Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvéros kozigazgatasi teriiletén laké vagy
tartozkodé tanulok zenemiivészeti oktatasira terjed ki. Ezt meghaladdan iires féréhelyeivel a
szabad iskolavélasztas érvényesitését szolgalja.

Az intézmény gazdilkodaisi jogkire, eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsiga

Személyi elSirdnyzat felett teljes rendelkezési jogkérrel bir. A pénziigyi-gazdasagi és a miikodési
koltségekkel kapcsolatos feladatokat a Bels6-Pesti Tankerdileti Kézpont latja el.



6. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete
Az intézmény szervezeti vazrajza:

Intézményvezetd

/AN

L.Intézményvezets-h. 2. Intézményvezets-h. 1. Iskolatitkar 2. Iskolatitkér Rendszergazda
(akkord.,billentyfis, elm.)(vonds, favos, jazz.) (taniigy) (munkaiigy)

| i

Tanszakvezeték Tanszakvezetok
Hangszerészek Technikai dolgozék

Pedagogusok Pedagbgusok

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje az intézményvezets. Vezetdi munkdjat az
intézményvezetd-helyettesek segitik. A telephelyek munkdjanak  szervezésében
kdzremiikddnek a tanszakvezetdk.

Az intézményvezet$ mellett szakmai tandcsad6 testiilet miikodik:
(intézményvezetd-helyettesek, tanszakvezet6k, szakszervezeti titkar)

Az intézmény nevel6testiiletét a székhelyen és a telephelyeken miikodé pedagogusok és
vezetdk Osszessége alkotja.

Az egyes tanszakokon tanité tandrokbél 4ll6 szakmai munkakdzosség vezetdje a
tanszakvezetd. A szakmai munkak6zosségek (tanszakok) szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az alapfoku mivészetoktatasi intézményben folyé miivészeti és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A telephelyeken tanité tanarok munkdjat és allandé kapcsolatat az intézmény székhelyével a
kijelolt kapesolattarté tandrok biztositjak.

Az intézményvezetd mellett az intézményvezetd-helyettesek, valamint az iskolatitkarok
dolgoznak.

Hetente egy alkalommal: irodai értekezleter tartanak az intézményvezeté-helyettesek
eldkészitésével, melyen a fontos tennivalék megbeszélése, a feladatok kiosztasa torténik.

Az  alkalmazotti kozdsséget az intézmény  vezetdi, pedagbgusai, valamint a
hangszerkarbantartok, takaritok és az informatikai munkatérs alkotjak.



IL.

1. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezeté az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Az intézményvezets
kinevezési rendje: a fenntarté bizza meg nyilvanos palyazati eljéras tjan, hatdrozott idére.

a) Az intézményvezeti feladatkérébe tartogik:

a nevelétestiilet vezetése,

a mivészeti neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelétestiilet tagjait jelentkezteti/segiti a pedagdégusmindsitési folyamatokra

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo déntések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése &s ellendrzése,

a rendelkezésre all6 fenntartdi koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervezetekkel, a sziildi munkak6zdsséggel,
illetve a diakdnkormanyzattal valé egylittmiikdés,

gondoskodik a nevelGtestiilet pedagégiai, szakmai tovabbképzésérol, elkésziti a
tovabbképzési terveket,

elkésziti az igazgatéhelyettesek munkakori leirdsat és ellendrzi az abban
foglaltak betartasat,

dont a tanuldk olyan iigyeiben, amelyet a jogszabalyok a hataskérébe utalnak.
engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy
tancvben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatti teljesitését,

kijeloli a vizsgaidészakot, engedélyt adhat arra, hogy a tanulé ettdl eltérd
idépontban  tegyen vizsgit (a mindenkori vonatkozé Jjogszabalyoknak
megfelelGen),

elokésziti a tanév rendjében foglalt id6pontra a meghallgatésokat, vizsgékat,
elokésziti a miivészeti alapvizsgat és zéardvizsgat a hatalyos jogszabalyoknak
megfelel6en.

b) Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében eleget tesz a Jogszabalyban el8irt egyeztetési kotelezettségeknek.

¢) Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabalyzat nem utal mas hatiskérbe.

d) Képviseli az intézményt, de képviselettel az intézményvezetd-helyetteseket, a
tanszakvezet6ket, esetenként mas pedagogust is megbizhat.



Az intézményvezeté-helyettesek

Beosztasuk magasabb vezetsi megbizasnak mindsiil, munkaltatéjuk az intézmény vezetdje.
Kotelezd oraszamukat a kéznevelési torvény éllapitja meg. Vezetdi tevékenységért vezetdi
potlékban részesiilnek. A vezetsi feladatot az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett
vegzik, a szervezeti abran feltiintetett feladatmegosztas szerint.

Kozremiikédnek:

Ellatjsk:

a muvészeti neveld és oktaté munka irdnyitasaban,

a jelentkezésben és a beiratkozasban, valamint a tanulmanyok alatti
meghallgatasok, vizsgak szervezésében,

a mivészeti alapvizsga és miivészeti zarovizsga elokészitésében, lebonyolitiséban,
az iskolai hagyomanyok megorzésével Gsszefliggd feladatokban,

a pedagbgus-tovabbképzési program és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtisaban,

az éves munkaterv és beszamolé elkészitésében.

a hangszer és eszkoz allomany kezelésének ellendrzését,

a naplok, leltarak, nyilvéantartisok és az elszamolasok vezetésének, az iratok
kezelésének, a dokumentacidk megOrzésének ellenbrzését,

versenyek, bemutatok, koncertek szervezési feladatainak koordinalasat,
mindazokat a feladatokat, melyeket a munkakéri leiras tartalmaz.

tervezik, szervezik, iranyitjdk és ellendrzik a tandrok munkéjat a munkakori
leirdsban meghatarozottak szerint,

latogatjék a tandrok o6rait, a latogatist a napléban rogzitik, tapasztalataikat
megbeszélik a tanarral,

segitik a palyakezdé és tjonnan belépd pedagdégusok beilleszkedését és munkdjat,
részt vesznek a beiratkozassal kapcsolatos feladatok elvégzésében,

figyelemmel kisérik a Jogszabalyok eldirasait, valtozasait és segitik azok iskolai
szintli megval6sitisat.

A tanszakvezetik:

Megbizasukat az intézményvezeté adja az adott tanszak pedagogusainak javaslata alapjan. A
tanszakok vezetdjeként végzett tevékenységiikért Jogszabalyban meghatarozott potlékban
részesiilnek.

Feladatuk;

® atanszakon foly6 miivészeti nevel§ és oktatéo munka szervezése, 6sszefogasa,

e figyelemmel kisérik a halmozottan hétrényos helyzetti és az SNI tanulok integraciojat,
fejlodését,

* Oraldtogatas a tanszakhoz tartozo tanaroknal,

LS4



e pélyakezd®, illetve uj belépd pedagdgusok tanszakba valo beilleszkedésének emberi és
szakmai segitése,

* modszertani megbeszélések, szakmai programok szervezése,

* atovabbképzéseken valé rendszeres részvétel figyelemmel kisérése,

o vizsgdk, meghallgatisok szervezése, beosztasa, a ndvendékek hangversenyeken val6
szereplésekre iranyitasa,

* reszt vesznek a beiratkozéssal kapcsolatos feladatok elvégzésében,

* a ,B” tagozatra irdnyitott tehetséges novendékek fejlodésének, beiskolazasanak
figyelemmel kisérése, szaktanicsadé Altali meghallgatisok szervezése,

¢ havonta egyszer — a szakmai tandcsado testiilet tagjaként — vezet6i értekezleten vald
részvétel.

Telephely, feladatellatasi hely felelés (kapcesolattarto):

Az intézményvezet megbizza a telephelyen tanité pedagdgust a telephely miikodési korébe
tartozo kozvetlen feladatok ellatasaval, az ott tanité pedagogusok és az intézmény székhelyén
mikddd intézményvezetd-helyettesek kozotti, valamint a tanszakvezetdkkel, torténd
kapcsolattartassal.

Szakmai tandcsadoé testiilet:
Tagjai:
intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes,

tanszakvezetok,
szakszervezeti titkar.

Az intézményvezet6 a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan:

- vezeldi értekezletet tart havonta egy alkalommal a szakmai tanicsado testiilet részvételével.
Az értekezleten a kovetkezd hénap aktualis feladatait egyeztetik, dontenek a programokrél, a
programok résztvevéirdl, szervezéirdl.

- irodai értekezletet tart hetente egy alkalommal, melyen a fontos tennivalok megbeszélése, a
feladatok kiosztasa torténik.

A nevelétestiilet

1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és hatérozathozé szerve.

2) A neveldtestillet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betsltd
alkalmazottja.

3) Az intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatédrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattev
jogkorrel rendelkezik.

4) A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
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® anevelési, illetve a pedagogiai program és médositasanak elfo gadasa,

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és modositisanak elfogadasa,

* azintézmény éves munkatervének az elkészitése, elfogadasa,

* azintézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa,

* jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

5) A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapesolatos kérdésben.

Nevelétestiileti értekezletek, alkalmazotti Kozosség értekezlete, tanszaki értekezletek

Az intézmény pedagégiai szervezeti egységei kdzotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a

munkaterv szerint litemezett neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti
¢rtekezleten valdsul meg.

A neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 1. szamt  melléklete tartalmazza,

A tanév sordn tervezett nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirend;jét az éves
munkaterv allapitja meg.

Neveldbtestiileti értekezletet kell tartani:

* atanév kezdetén az éves munkaterv elkészitésére, elfogadasara,

* az intézmény munkajat 4tfogo elemzések, értékelések, beszamolok, (féléves munka
ertékelése, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelése),

¢ apedagogiai program és médositasa elfogadasara,

* aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogaddséra és médositasara,

* ahdzirend és egyéb szabélyzatok elfogadaséra,

e valamennyi, a nevel6testiilet déntési, véleményezési jogkorébe tartozé — 4t nem
ruhédzott — tigyben.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmikodési
szintere.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

e a fenntartéi dontések el6tt az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, vezet6jének megbizasaval
¢s a megbizds visszavondsival kapcsolatos fenntartéi intézkedések tervezetének
véleményezése, valamint

* azintézmény igazgatdja donthet gy, hogy mas Ugyben is Gsszehivja az alkalmazotti
kozosséget.



A tanszaki értekezletek

Az adott muvészeti agban foglalkoztatott pedagégusok egylittm{ikodésének kozvetlen
szinterei.

A szakmai munkakozosség dont:

= ¢ves munkaprogramjarol,
= szakmai ellenérzési tervérol,
* aziskolai versenyek programjarol;

Véleménvezi szakteriiletén:

* apedagodgiai programot, a miivészeti 4g helyi tantervét,

* taneszkdzok, tanulményi segédletek kivalasztasat,

= felvételi kdvetelmények meghatarozasat,

» koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

" anevelbtestiilet altal atruhazott igyeket;

* javaslatot tesz a hangszerfejlesztési és eszkdzbdvitési tervekre.

2. A vezeték kozotti feladat-atruhazas rendje

2.1. Az intézményvezetdt akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkédrbe tartozo tigyek kivételével — teljes
felel6sséggel az elsé intézményvezets-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét — ide nem
értve az évi rendes szabadsagot.

Amennyiben az intézményvezet$ évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd, ugy a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskordket is az elsé intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézményvezetd és az els§ intézményvezets-helyettes egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést a masodik intézményvezeté-helyettes latja el. A maésodik igazgatohelyettes
akaddlyoztatisa esetén a helyettesités a kibdvitett vezetoség egy aktualisan megbizott
tagjanak a feladata. A megbizas esetenként irasban torténik.

3. A vezetdk és a sziilGi szervezet kozitti kapcsolattartas rendje

A sziilbi szervezet intézményszint(i képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot.

* Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgat6 kéri
meg az irasos anyagok 4tadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelbtestiileti
crtekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjdnak targyalasdhoz meg kell
hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

* A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté tigyben tajékoztatast kérhet
széban, irdsban az intézmény igazgat6jatél. Az irdsos megkeresésre az {igy jellegétol
fiiggben miel6bb, de legkésébb 30 napon beliil valaszt kell adni. A t4jékoztatas —
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megallapodds szerint — térténhet szoban is, amelyrél emlékeztet6t kell késziteni. A
tanul6k nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

A tanul6k nagyobb csoportjat érinté ligyek targyalasanal a sziil6i szervezet képviseltje
tandcskozdsi joggal vesz részt a nevelbtestiilet vagy egyéb forum iilésein. A
meghivasrol az igazgaté gondoskodik.

Ha a sziil6i szervezet a tanuldi Jogok érvényesiilésének és a pedagégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sorin megallapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a sziilsi szervezet képviseljének
reszvételével megtargyalja.

Az egyes fétargyak tandrai kézvetlen kapecsolatot tartanak a hozzijuk beosztott
tanuldk sziil6i kozosségével.

A szilldi kozosség az intézmény munkatervének megfeleléen kozremikodhet a
novendé€k- és a tanari hangversenyek, eléadasok rendezésében. Errd] a kapcsolattartd
tanarral, illetve a vezetGséggel 4llapodnak meg.

A sziiloi szervezet részére a Jjogszabalyi eléirasokon feliil biztositott jogok:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl 73.§ (1) bekezdésében biztositott
felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a sziiléi szervezet
részére a kbvetkezd jogokat biztositja:

Az intézményi sziiléi szervezet, véleményezési jogkort gyakorol:

a szervezeti €s miikodési szabalyzatnak a sziiléket is érinté rendelkezéseiben,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

4.1.

4.2.

4.3.

A miivészeti neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a
nem kdtelezd (valaszthaté) tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozésokra is.

A pedagbgiai munka ellen6érzése a szakmai munkakozosség  4ltal  kidolgozott
teriileteken és modszerekkel folyik.

A pedagégiai munka bels6 ellenérzésének ttemtervét az intézményvezetd hagyja
Jjova a szakmai munkakéz6sség javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatdsarol az
intézményvezetd  dont.  Rendkiviili  ellendrzést kezdeményezhetnek:  az
intézményvezet6-helyettesek, a tanszakvezetdk, illetve a sziil6i szervezet.

A nevel$-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

" az intézményvezetd,
* azintézményvezetS-helyettesek,
" tanszakvezetd a sajat tanszakan.

Az intézményvezet6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek és a  tanszakvezetdk
munkdjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatss.



A tervezett beszamoltatisok témdjat és kiemelt szempontjait a Szakmai Tanacsadé
Testiilet (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tanszakvezet6k)
munkaprogramjdban rogziti, és meghatérozza annak formajat (irasbeli, szobeli).

A nem tervezett beszamoltatisrol a testilet {ilése el6tt legalabb egy héttel
tajékoztatja a beszamolasra kotelezettet.

Az intézményvezetd-helyettesek évente legaldbb egyszer atfogd beszamolot
készitenek a Szakmai Tan4csadé Testiilet {ilésére.

A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairol az igazgatohelyettesek a
rendszeresitett vezetéi megbeszélésen széban adnak tajékoztatést.

44  Azellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagdgus észrevételt tehet.
Az egyes szakteriileteken végzett bels ellenbrzés eredményeit a tanszaki kozosségek
crtekelik, melynek eredményeképpen a szitkséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

45. A belsd ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok egyideji
meghatédrozésaval - nevelOtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

S. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

5.1. Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.
Az intézményvezet6-helyettesek a vezetéi feladatmegosztss szerint tartanak kapcsolatot a
kiils6 szervezetekkel, szervekkel.

5.2 A pedagbgiai-szakmai szolgaltaté intézmények vezetdjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat lehet az intézményvezetd-helyettesek, a
tanszakvezet6k és a pedagogusok kozott is.

53 A zenemiivészeti szakkdzépiskoldkkal valé kapcsolattartss az intézményvezetd
feladata, a kapcsolattartidsban részt vesznek az intézményvezetd-helyettesek és a tanarok is.

5.4 Az dénkorményzattal, a keriilet kozmiivel6dési intézményeivel, iskolaival, 6vodaival az
intézmény kdzvetlen és szoros kapesolatot épit ki és gondoz.
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II1.

1. A miitkédés rendje, nyitvatartas:

1.1. Az intézmény székhelyén szorgalmi id6ben:

Héti6 — Péntek: 08:00-20:00 é6raig.

A feladatellatasi helyeken a nyitva tartast az adott intézmény sajét rendtartasa hatdrozza meg,
intézményiink ott foly6 oktatasanak rendje ennek keretében miikddik, az intézmények kozotti
el6zetes egyeztetés alapjan.

1.2. Az intézmény hétvégén és munkasziineti napokon zarva tart. Az ettdl eltéré nyitva tartas
az éves munkatervben meghatarozottak szerint. (P1. szombati tanitas, egy¢b rendezvények)

1.3. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél val6
egyéb eltérésre az igazgaté ad engedélyt, és ezt mind tanuléknak, mind pedig a sziil6knek
jelezni kell.

1.4. A tanitasi 6rdk idébeosztasa:

Egyéni 6rak Fotargy »A” tagozat Heti 2 x 30 perc
Fotargy B’ tagozat Heti 2 x 45 perc

Melléktargy Heti 1 x 30 perc

Heti 1 x 45 perc

Csoportos orak Kotelezd, kételezéen Heti 2 x 45 perc
valaszthato targyak vagy 1x 90 perc

1.5. A miivészeti nevel6-oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan
folyik. Tanéran kiviili foglalkozasok a kételezé érak megtartasa utan szervezhetok.

1.6. Az intézmény a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkét végzik tartézkodhatnak az épliletben.

A nyari tanitdsi sziinet tigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként meghatarozza és meghirdeti.
A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 15-t61 kezdddik és augusztus 31-ig tart.

A nyitva tartds kezdetétll a vezetd beérkezéséig a jelenlévd intézményvezet6-helyettes az

intézmény mikodési korében sziikségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére

jogosult.
A vezetd tdvozasa utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagégus tartozik felelésséggel az
intézmény rendjéért.

2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskoldval

2.1. Kiils6 latogatok az iskolaban folyd nevel$-oktaté munkét nem zavarhatjak.

2.2, A sziilék gyermekeiket a tanitas kezdete elétt a foépiilet és az adott telephely
szabalyzataban rogzitett pontig kisérhetik. A tanitdsi 6rak utin a gyermekeket ugyanigy lehet
megvarni.
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2.3. A nyitvatartasi id6ben, elézetes bejelentkezés utin az igazgatdi titkarsag az éves
munkatervben elfogadott idébeosztas szerint fogadja az iskolaval jogviszonyban nem all6,
kiilsé személyeket, érdeklédéket.

2.4. Az intézménybe érkez6 kiilsé személyek a titkarsagon jelzik joveteliik céljat, illetve azt,
hogy kit keresnek. Az igazgat6i iroddba valé belépés eldtt az igazgatoi titkar jelenti be a
latogatot.

2.5. A fenntarté képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltatd, illetve méas hivatalos

személyeket elsésorban az intézményvezets fogadja, abban az esetben is, ha a targyalést vagy
k6z6s munkdt, a vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

2.6. A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgaté ad engedélyt — elbzetes
bejelentés alapjan.

Az oralatogatast a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy a tanitasi 6ra vége elott befejezni, a
tanitas menetét zavarni nem szabad.

3. A hagyomany4polassal kapcsolatos feladatok

3.1. Az intézmény hagyoményai k6z¢é tartozéd rendezvények:

» karicsonyi hangversenyek, kiallitasok

® janudrban nyilvanos tanszaki meghallgatésok, bemutaték

* Kkeriileti haziverseny - tanszakonként, Gsszevont intézményi szinten

* nyilvanos hangversenyek, bemutatok

¢ Iskolanap, hangszerbemutatok, nyilt napok

» kerilleti rendezvényeken torténé fellépések az intézményvezetés szervezésében

o  f8vdrosi, orszagos és nemzetkézi versenyeken, fesztivalokon vald részvétel

* hazai és kilfoldi testvér-iskolakkal valé kapcsolattartds, kozés rendezvények
szervezése

4. A tanulé tavolmaradisinak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

4.1. A tanuld koételes a tanitasi 6rakrol és az intézmény 4ltal szervezett rendezvényekrol valo
mulasztisat az idGtartamra vonatkozé sziil6i, vagy orvosi igazolassal igazolni. Ha a tanuld
hat6sagi intézkedés miatt mulasztott, arrdl is igazolast kell hoznia.

4.2. A tavolmaradés igazolasat a tanuld a tanaranak adja 4t, legkés6bb a mulasztast kovetd
harmadik napon.

5. A téritési dijra, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé
rendelkezések

5.1. A fenntart6 kiilon irasos intézkedésben hatirozza meg azokat a szabalyokat, amelyek
alapjan az intézmény igazgatéja dént az ingyenes ellatasrél, a téritési dij és a tandij

12



Osszegerdl, a tanulményi eredmények alapjan jaré és a szocialis helyzet alapjan adhaté
kedvezményekrdl és befizetés modjarél. A téritési dijat — a fenntart6 4ltal meghatarozottak
szerint — a tanulményi eredménytdl fiigg6en csokkenteni kell.

a) Téritési dij ellenében vehetd igénybe:

* heti négy tanérai foglalkozas a fétargy gyakorlatanak és elméletének elsajatitdsahoz,

* ¢venkénti egy meghallgatas, vizsga és egy miivészi elbadas,

e miivészeti alapvizsga, miivészeti zarévizsga,

e az evfolyam megismétlése, egy alkalommal — tanulményi kévetelmények nem
teljesitése miatt —, és egy alkalommal sziiléi kérésre.

® az intézmény létesitményeinek, felszereléseinek igénybevétele, hasznalata a fenti
szolgaltatasok korében.

b) Tandijért igénybe vehets szolgdltatds:
® atanul6 heti foglalkozasai 6sszes idétartamanak 300 percet meghaladé része
* ahuszonkettedik életév elérésété] pedig minden tanérai foglalkozas.

5.2. A fenntartéi rendelkezés keretei kozott a téritési dij megéllapitdsakor az aldbbi
szempontokat kell figyelembe venni:

* atanulo életkorat (6 — 18, illetve 18 — 22 év kizoit)
e a ftargy és a kotelezd targy, illetve a vélaszthaté targy étlagat I-III. kategéridba
sorolva,
* aujonnan felvett tanuldk az elsé félévben téritési dijat, fizetnek;
o a dijtétel megallapitisa fél évre érvényes a félévi, illetve az év végi tantargyi
eredmény alapjan.

5.4. A kedvezményre jogosité igazolasokat az intézmény fépiiletében kell benyujtani — papir
alapon.
A téritési dijat a KRETA rendszeren keresztiil, elektronikusan kell befizetni.

5.5. A téritési dij, illetve tandij befizetése félévenként, szeptember els6 két hetében és februdr
elsé két hetében esedékes. Elmaraddsa esetén az intézményvezeté a kovetkezményekre
torténd figyelmeztetéssel irdsban felhivia a sziils figyelmét. Ha a honap végéig sem torténik
meg a téritési dij befizetése, a tanuld térdlhetd az alapfoku milvészeti oktatisban részesiilfk
Jegyzékébdl (beirasi naplo).
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6. Intézményi védé, 6vo6 eldirasok

6.1. A koznevelési tdrvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egeszséges kérnyezetben neveljék és oktassak.

6.2. A miivészeti neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatod
feladatkorébe tartoznak. Az intézményi helyzet értékelését a megeldzés érdekében az
intézményvezetd szervezi rendszeresen napirendre tiizi,

6.3. Minden pedagégusnak torvénybél kovetkezé kotelessége, hogy a rabizott tanuldk testi
épségét megbrizze.
6.4. Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozést tart6 tanar kotelessége az elssegélynyujtas,

az intézkedés és a baleseti Jegyz6konyv felvétele, melyet az intézmény munkavédelmi
felel6sének le kell adni.

6.5. Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kiséré tanarnak is kotelessége a veszélyforrasokra
¢s az elvarhaté magatartasi formakra a tanulék figyelmeztetése.

6.6. Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els8segélynyujtast és a szitkséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

6.7. A tanul6i baleset veszélyének észlelésekor, annak elhéritésa érdekében mindenki kételes
az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

6.8. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzis.

6.9. Az intézmény teriiletén tilos a rekldmtevékenység. Reklamanyagot csak az
intézményvezeté engedélyével lehet elhelyezni, kivéve a szakmaéhoz kapcsolédé koncert
meghivokat, kertileti rendezvények plakatjait

7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

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

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miik6dé iskoldban az
intézményvezeté hozhat. Akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen vesz€ly elhéritdsara az azt
¢szlel6 kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az
intézmény vezet6jének.

Bombariad6 alkalméval a kdzponti épiilet és a tagiskolak, mint telephelyek kiiiritése az adott
intézmény épiiletére vonatkozé tiizriad6-terv szerint térténik.
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Az ¢épiilet kiliritésének iddtartamérol, a tanulék elhelyezésérél, az intézkedést végzd hat6sag
informécidja szerint az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek, illetve a
telephelyeken az ott intézkedési jogkorrel biré helyi vezeté(k) azonnal déntenek.

A kézponti intézmény tanuldi, illetve a telephelyeken tanuld névendékek az épiilet kiliritése
utan — ha 6nélléan kézlekednek — hazamehetnek, vagy az intézmény kozelében vérakoznak
tanaraikkal egyiitt, amig sziileik megérkeznek értiik.

A bombariad6rol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezet6 rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.

IV.

1. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

1.1. Szervezeti formak:

e tanulmanyi, szakmai (intézményi, fovarosi, orszagos) verseny, didknap,
e tanulmanyi kirdndulas,

* miivészeti, zenei tabor,

e Kerileti kulturalis rendezvények

1.2. A tanulményi, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves
munkatervnek, amely meghatérozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszagos
versenyen résztvevd tanulokat a verseny idejére iskolajuk vezet6jétdl ki kell kérni.

1.3. Az intézményvezet gondoskodik arrdl, hogy az orszégos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
intézménykozosség, valamint a tanuld iskol4ja is megismerje. /honlap/

1.4. Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenej versenyeken, bemutatékon, kiallitidsokon vald
részvétel, hangversenyek, operaeléadasok, muzeumok, latogatasa.
Tanulmaényi kirdndulasok alkalmaval annyi felnétt kisérot kell biztositani amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulénként legalabb egy fét. Ha a tanuldk
szereplésére is sor kertil, biztositani kell a szaktanarok részvételét.

1.5. Az intézmény nyéri sziinetben mivészeti, zenei tibort szervez. A tanulok részvétele
onkéntes. A kisérétanarok koltségtéritésben és dijazasban részesiilnek.

2. A didk 6nkorminyzati és az intézményi vezetdk kozotti kapesolattartis
2.1. A tanuldk érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre a 2011. évi CXC.

torvény a nemzeti koznevelésrél 48.§-a szerint, melynek tevékenysége a tanuldkat érinté
valamennyi kérdésre kiterjed. Munkéjukat egy altaluk megbizott nagykort személy segiti.
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2.2. A diakonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikodésével
és a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.3. A jogszabdlyban meghatérozott esetekben a didkénkorméanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eloterjesztés legalabb 15
nappal korébban térténé tadasival.

2.4. A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény mitkodését.

3. A tanulék rendszeres tjékoztatasanak rendje, formija

A tanuldk rendszeres tijékoztatisat elsGsorban a www(@mazene.hu weboldalon kell
biztositani. A székhelyen, intézményi hirdet6tablan is hozzaférhetévé kell tenni minden olyan
neveldtestiileti dontést, informaciét, amely érinti a tanuldkat. Az informacid biztositisa az
intézményvezet6-helyettesek feleldssége és az intézményi titkarsag feladata.

Az intézmény valamennyi tanul6janak jogaban all véleményét megfeleld médon elmondani a
sajat €s az intézmény életét érintd ligyekben szaktandranak, az intézmény vezetbinek
személyesen vagy irasban.

Az intézményvezeté és helyettesei szlikség szerint fogadéorékat tartanak a didkok, illetve
sziileik szamara.

4. A tanulék jutalmazasanak elvei és formai

4.1. Azt a tanulét, aki tanulményi munkéjat kiemelkedden végzi, kitarté szorgalmat tantsit,
hozzgjérul az intézmény jé hirnevének megOrzéséhez és noveléséhez, az intézmény
dicséretben részesiti, illetve jutalmazza. A kiemelkeds eredménnyel végzett egyiittes munkat,
a peldamutatoan egységes helytallast tantisité tanuldi kozdsséget csoportos dicséretben és
Jjutalomban lehet részesiteni.

4.2. A jutalmazas formai:

a) Az iskolaban elismerésként a kivetkezd irdsos dicséret adhaté:
® igazgatdi,
= szaktandri

b) Igazgatoi dicséretben kell részesiteni azt a tanulot, aki az iskolan kivil rendezett
tanulmanyi versenyen, kulturalis rendezvényen, fesztivalon, miivészeti versenyen elsé-
tizedik helyezés valamelyikét érte el.

¢) lgazgatéi dicsérd oklevelet kaphat az a tanulo, akit szaktandra vagy a Szakmai Tanicsadd
Testiilet javasol.

d) Az igazgatoi dicsérethez, a dicséré oklevélhez és az emléklaphoz konyv vagy mas
targyjutalom kapcsolédhat.

€) Szaktanari dicséretben részesiilhet az a tanulo, aki egész évben szorgalmas, kiemelkedo
teljesitményt nyujt, 5nként vallal tébblet feladatokat.
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5. Fegyelmezé intézkedések formai és alkalmazisanak elvei

5.1. A fegyelmez6 intézkedések alkalmazaséndl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
indokolt esetben — a vétség stlyéra tekintettel — el lehet térni.

5.2. A tanuléval szemben a kovetkezo fegyelmez6 intézkedés hozhaté
- szobeli figyelmeztetés,
- szaktandri vagy igazgatdi irasbeli figyelmeztetés.

5.3. A szaktanari sz6beli figyelmeztetés a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagoldsa esetén,
az orakon, foglalkozasokon el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhaté.

5.4. A szaktanari irasbeli figyelmeztetés a szaktanari szobeli figyelmeztetést kovetden adhato,
kivéve, ha a cselekmény silya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat teszi
sziikségessé.

5.5. Az igazgatoi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — a szaktanar
kezdeményezi.

V.

1. Tajékoztatis a pedagégiai programroél, az SZMSZ-r{l, a hazirendrél; a
dokumentumok elhelyezése

e Az intézmény pedagbgiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatit,
hézirendjét, valamint mindségiranyitisi programjit — az intézményvezetd Altal
hitelesitett masolati példanyban — az igazgatdi iroddban kell elhelyezni.

® Nyilvénosan kzzé kell tenni az intézmény honlapjan

* A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre 4ll az igazgatoi titkarsagon.
2. Az SZMSZ elkészitésének jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrsl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miik6désérsl és a
kodznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL 28.) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény kéznevelési
intézményekben t5rténd végrehajtasarsl
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o 27/1998. (V1.10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérol és kiadasarol

e 22/2013. (VIL 5.) EMMI utasitas

¢ valamint egyéb més hatalyos (pl.: tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és
egyeb) jogszabalyok

¢ A fenntart6 vonatkozo rendeletei és utasitisai.

A nevelGtestiilet 4ltal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Fenntartd
jovahagyésaval valik érvényessé és akkor 1ép hatalyba.

Ezen SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az intézmény korabban
elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabélyzata.

A hatélyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezo, megszegése esetén az igazgatd az

alkalmazottak esetében munkaltatéi jogksrében intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelmez6

intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeknek is.

Az SZMSZ-hez kapesolédo onallé belso szabalyzatok:
- Pedagogiai program

- Hézirend

- Iratkezelési szabalyzat

- Szoftvervédelmi szabélyzat

- Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat
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ZARO RENDELKEZESEK

A ,Molnir Antal Zenei Alapfoka Miivészeti Iskola” jelen, médositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti Miiksdési Szabalyzatt az intézmény vezetdjének el6terjesztése
utan a neveldtestiilet 2023. szeptember 1. napjan elfogadta.

A Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat szdméra Jjogszabélyban biztositott egyetértési jog
korlatozas nélkiil érvényesiilt, ezt alairasukkal igazoljak:

............................................................

Sziil6i Szervezet képviselje Didkonkormanyzat elncke

Budapest, 2023. szeptember 1.
PH

Konkoly Thege Réka
igazgato
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1. szamu melléklet

A nevel6testiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozé dltaldnos szabalyok:

® A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatéja hivia ossze. Ossze kell hivni a neveldtestiileti
értekezletet akkor is, ha azt a nevel&testiilet egyharmada kéri.

* Az igazgaté rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Gsszehivasarél a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitdsi idén kiviil a nevelGtestiileti
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytataséval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésében kozremitkddik az altaldnos igazgatohelyettes. A

nevelGtestiilet irdsos elSterjesztés alapjan targyalja:

- apedagdgiai program,

- az SZMS?Z,

- ahazirend,

- amunkaterv,

- az iskolai munkéra irdnyulé &tfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgato6 az elbterjesztés irdsos anyagdt a nevelotestiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc

nappal itadja a szakmai tanacsad6 testiilet tagjainak, valamint gondoskodik annak

kifliggesztésérol.

Irasban tovabbitjak az igazgatohoz:

- atanszakvezetdk javaslatukat a nevelbtestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorl¢ sziili szervezet, kozosség képviseljét.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgaté vezeti. Az értekezlet megnyitadsakor meg kell
allapitani az alairt jelenléti ivbél a hatdrozatképességet. A neveltestiileti értekezlet akkor
hatdrozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van. A veleményezési jogkorbe tartozé ligyeket
targyal6é nevelGtestiileti értekezlet hatérozatképességéhez elégséges a neveldtestiileti tagok
tobb mint 50 %-anak jelenléte is.

A nevelbtestiileti értekezlet hatirozatanak elfogadésdhoz a jelenlevék t6bb mint 50 Y%-anak
igenl6 szavazata sziikséges.
Az értekezletr6l jegyzokonyvet kell késziteni, melynek hitelesitésére az értekezlet két
neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotdbbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenl6ség jon létre,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni, a szavazds &s
Jjegyzokonyvezés el6tt a levezetdnek a hatdrozatot ki kell hirdetni. A hatérozatokat a
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Jjegyzékdnyvben sorszamozni kell, és azokat a kiilén vezetett hatarozati nyilvantartisba, az
Osszes alairds meglétét kdvetden at kell vezetni.

A jegyzékonyvet az iilésen az iskolatitkar vezeti, irdsos formaban az értekezletet kvetd nyolc
munkanapon beliil kell elkésziteni. Az igazgat6, a jegyzokdnyvvezets és a megvalasztott két
hitelesitd irja al4. Csatolni kell mellé a jelenléti fvet.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgaté késziti eld, hivja 5ssze és vezeti, kivéve, ha
a fenntarté az intézményvezet6i megbizashoz kér véleményt. Ilyenkor az altaldnos
igazgatohelyettes és a fenntartd késziti elé az értekezletet. A jegyzOkényvvezetésre és az
eljarasi kérdésekre megfeleléen alkalmazni kell a neveldtestiileti értekezlet szabalyait.

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar igénybevételének és miikodésének szabalyzata
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletében foglaltak kiegészitése:

A zeneiskola konyvtara (kottatira) az intézmény 001-es szamu telephelyén (1073 Budapest,
Erzsébet krt. 32.) miiksdik.
- A koOnyvtir-kottatir nem nyilvdnos, csak az intézmény dolgozoi
hasznélhatjak, valamint kdzvetve a digkok is.
- A konyvtar-kottatar allomanysba a gytijtokor szerint kottak, zenei targya
konyvek kolesénszhetdk ki,
- A csoportos tanitdshoz sziikséges tankényveket elkiilonitve kell kezelni.

Tankonyvtérunk nincs, ezek a kotetek nem tartoznak a koényvtar
dlloméanyéaba.

- A konyvtir-kottatar helyisége nem alkalmas csoportos feladatok ellatasara.
Konyvtaros tanarunk nincs, a konyvtiros munkatirs konyvtari oktaté
tevekenységet nem folytat. A konyv-kottatar anyagat a pedagogus kollégak
hasznalhatjdk oktatasi célra, rajtuk keresztiil kolcsonozhets a didkok
szamara. Felelések a kiadott kottdkért, azok hataridére torténd
visszahozatalaért, legkésébb a tanév végére.

- A konyvtar-kottatar alapfeladata:
- a gyljtemény fejlesztése, drzése, gondozas, rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol.

- A kOnyvtér nyitvatartasa kélesonzésre: Csiitortok 12.00-13.00
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3. szamu melléklet

MOLNAR ANTAL ZENEISKOLA

—————"— 1073 BUDAPEST, ERZSEBET KORUT 32.

. e B VO,
/ ; —= T: 342 6128 www.mazene.hu maz@mazene.hu

R Belsd-Pesti Tankeriileti K&zpont BP1701

MUNKAKORI LEIRAS
Dolgozé mneve:
Munkakér megnevezése: Pedagdgus (zenetanar)
Szakképzettség: tanar/kamaramiivész stb.
Iskolai végzettsége: zenemiivészeti féiskola/egyetem
FEOR sziama: 2431
Munkaidé: heti....ora, kotelez6 tanitasi éra: ...6ra

(ndvendék létszamtdl fliggben)

Munkavégzés helye: Molnar Antal Zeneiskola/telephelyei
(igazgaté megbizasa alapjan)

Szakmai iranyité: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
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A munkakor ellatisihoz sziikséges képességek és kovetelmények:

16 kapcsolatteremtd képesség, fejlett empatias készség

jO problémamegold6 képesség

felel6sség vallalisa

teherbir6 képesség

munkajaval, beosztasival és munkaadéjaval szembeni elkotelezettség
kompromisszum készség

megfeleld id6beosztas

igényesség, pontossag

egylttmikodési készség és team - munkdra vals alkalmassag

A munkakér jellemzéi:

A zenetanar munkajit a zeneiskolara vonatkozo jogszabalyok rendelkezései, az
intézmény Pedagégiai Pro gramja, a Helyi tantervek, az éves zeneiskolai munkaterv és
a neveldtestiilet hatarozatai alapjan 6n4lléan, felelésséggel végzi.

Legjobb szakmai és pedagogiai tuddsa szerint vezeti 6réit és késziti fel n6vendékeit a
meghallgatdsokra, beszamolokra, hangversenyekre, versenyekre.

Tevekenyen részt véllal a  zeneiskolai rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.

Osztalytonski feladatkor ellatasa: Kozos Orékat, csoportos hangverseny-latogatést
szervez novendékeinek alapos megismerése, a munka eredményessége és
¢lményszeriisége érdekében. Rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziilékkel. Tanszaki
hangversenyeket, sziiléi értekezleteket szervez, a taniigyi dokumentaciét naprakészen
elvégzi.

Csoportos és/vagy kamarazenei foglalkozéasokat tart, novendékeivel részt VeszZ a
keriileti és egyéb kamarazenei versenyeken.

Az iskolai hataridés feladatokat a hataridé pontos betartdsaval, megbizhatéan végzi
el.

Tevekenyen részt vesz a tanszaki és egyéb iskolai programokon, az iskolavezetés altal
hirdetett rendezvényeken, tantestiileti értekezleteken.

Egyiittmiikodik a keriilet 4ltalanos iskoldival ¢és kozmiivelodési intézményével.

Az Oradthelyezés és helyettesités csak az intézményvezetdvel torténd egyeztetés
alapjan lehetséges.

A hézirend el6irasait betartja és figyel arra, hogy névendékei is tekintettel legyenek az
iskola rendjére.

Ismeri és betartja az iskola szabalyzatait, melyeket a Szervezeti Miiksdési Szabélyzat
¢s annak mellékletei tartalmaznak.

rrrrr

Id6ében és pontosan tdj€koztatja a sziiloket a téritési &s hangszerkélesénzési dijakkal, a
hangverseny-latogatassal, a kételezd 6rak latogatasaval kapcsolatos szabalyokrol.
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e Felelés a ndvendékek kiilsé szerepléseiért, viszont a novendék koteles a szaktanart
tajékoztatni esetleges fellépésérsl.

® Hét évenként — a jogszabélyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt,
valamint folyamatosan szinten tartja és fejleszti szakmai tudasat.

* Személyesen felelSs az altala hasznalt tanterem épségéért, rendjéért, berendezéseiért és
a kezelésébe adott leltarban szerepl6hangszerekért. A munka- és tiizvédelmi oktatdson
1észt vesz, annak eléirasait betartja és betartatja.

* Rendszeresen figyelemmel kiséri a ,, Korlevél” felhivésait, az abban foglaltaknak eleget
tesz.

® A tanitasi ordkra mindig pontosan érkezik.

* Betegsége esetén a betegség kezdd napjardl, hosszan tartd betegédllomény esetén, annak
varhato id6tartamarol tajékoztatja az iskolavezetést.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltak alkalmazasa a munkakér betdlidjére nézve kitelezd érvényii.

A munkakori leirdsba foglaltak maradéktalan végrehajtasaért a munkakor betoltdjét fegyelmi
felel6sség terheli, a végrehajtasa elmulasztasaért munkajogilag feleldsségre vonhaté.

A munkakér betdltéjének a Munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatai
¢s kotelezettségeit tartalmazza.

A dolgozé munkavégzés soran koteles a munk4jat az intézmény miikédési és feleldsségi rendje
szerint végezni.

A dolgoz ezen kiviil kételes olyan feladatot és tevékenységét ellatni, amelyek esetenként vagy
rendszeresen felmeriilnek és a végzett feladatkorhoz tartoznak. Emellett el kell latni minden
olyan feladatot, amellyel munkahelyi vezet6je utasitisban megbizza, ha az nem {itkozik a
Munka Térvénykdnyvébe vagy egyéb korlatozé rendelkezésbe.

Budapest, ...............oooiii0ll

........................................

intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezben elismerem, egy példanyat
atvettem.

........................................

munkavallalo
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4. szamu melléklet

Kiegészités a digitalis oktatashoz és az egészségiigyi valsaghelyzethez:

A digitalis oktatds sordn az ,,A” tagozatos novendékek megajanlott jegyet kapnak, ha a
szorgalmi idészakban az online 6rakon részt vettek, és rendszeresen teljesitetiék a fotargy

vagy csoportos tanar altal meghatérozott feladatokat.

A digitalis oktatds soran a ,,B” tagozatos novendékek egy hangversenyvideé elkészitésére
gyakorlati jegyet kapnak, amely a félévi és évvégi vizsgat kivaltjak. A vided vizsgan torténd
részvétel feltétele, hogy a névendék a szorgalmi id6szakban az online 6rakon részt vegyen, és

rendszeresen teljesitse a fotargy vagy csoportos tanar altal meghatarozott feladatokat.

Az Intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott értékelési formakon a digitalis oktatas

nem valtoztat.

A feladatellatasi helyeken tSrténé oktatas az adott intézmény rendkiviili helyzetre 1étrehozott

protokolljdhoz igazodik.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal a 2020/2021. tanévben a kbznevelési

intézményekre vonatkozo Jjarvanyiigyi Intézkedési terv lép életbe 2020. szeptember 01-t51.
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