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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
(Tovabbiakban: SZMSZ)

A SZMSZ meghatirozza az iskolai (intézményi) neveli-oktaté munka megvaldsitdsdt segits
iskolai szervezet miikiodését és a miikodés rendjét.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa és betartatdsa az iskola minden vezetijére,
kozalkalmazottjdra és a tanuldkra, azok sziileire is egyardnt vonatkozik.

De vonatkozik azokra is, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek feladatainak
megolddsdban, illetve igénybe veszik, haszndljdk helyiségeit.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK:

1. Az Aelia Sabina Alapfokid Miivészeti Iskola — roviditve: Aelia Sabina AMI (tovabbiakban:
Iskola) szervezeti felépitésére és miik6désére vonatkozd szabélyzatot az iskola vezet6jének
elGterjesztése utdn a neveldtestiilet fogadta el. Az iskola fenntartéja az Eszek-Budapesti
Tankeriileti Kozpont 1033 Budapest, F6 tér 1. (tovabbiakban: fenntart6), alapitéja: Emberi
Eréforrasok Minisztériuma 1054 Bp., Akadémia u. 3.

2. Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd bels6 szabélyzatok betartdsa az iskola valamennyi
kozalkalmazottjira, tanuldjéra, a tanuldk sziileire és az iskola helyiségeit barmilyen jogcimen
hasznal6kra nézve kotelezd.

II. AZ SZMSZ CELJA:

Az SZMSZ hatirozza meg az iskola szervezeti felépitését, az iskolai miikodés belsd rendjét, a
bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabily nem utal mds hataskrbe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miik6dését, kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

II1. AZ ISKOLA MEGHATAROZASA (Az Alapité Okirat szerint):

1. Alapitas datuma: 2013. 09. O1. OM-azonosit§:039626
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. 09. 01.
KSH statisztikai szamjel: 15503475-8520-322-01
Székhely: 1033 Budapest, II1. Harrer P4l u.7. (tovabbiakban: iskolaépiilet)
2. Az iskola fenntartdja és feliigyeleti szerve: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont — 1033
Budapest, Fo tér 1.
Az iskola miikédési teriilete: Budapest Fvaros 111 keriilete, Obuda-Békasmegyer
4. Az iskola tevékenységének az iskola épiiletén Kkiviili helyszinei: azok az oktatési
intézmények (tovabbiakban egyiittmiik6d6 intézmények) székhelyei (épiiletei), amelyekben
kiilén egyiittmiik6dési megallapodas alapjan az Iskola miivészeti oktatast folytat.
Ezek a kovetkezOk:
Aclia Sabina Alapfoka Miivészeti Iskola (székhely), Obudai Harrer P4l Altaldnos Iskola
1033 Harrer Pal u. 7.

b

Tanszakok: billentyts, fiivés, kamarazene, vonds, zeneismeret; képzémiivészet

Telephely 1: Aquincum Altalanos Iskola (1031 Aratd Emil tér 1.)
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Tanszakok: akkordikus, billentytis, fivs, vonds, zeneismeret;

Telephely 2: Barczi Géza Altalénos Iskola (1039 Barczi Géza u. 2.)

Tanszakok: billentyiis, zeneismeret;

Telephely 3: Csillaghegyi Altalénos Iskola (1038 Dézsa Gy. u. 42.)

Tanszakok: akkordikus, billentyiis, flivés, zeneismeret;

Telephely 4: Fodros Altalanos Iskola (1039 Fodros u. 38-40)
Tanszak: képzémiivészet

Telephely 5: Kerék Altalinos Iskola és Gimnazium (1035 Kerék u. 18-20)

Tanszakok: akkordikus, billentyiis, vonos, zeneismeret;

Telephely 6: Krudy Gyula Altaldnos Iskola (1037 Gyobgyszergyar u. 22-24.)

Tanszakok: akkordikus, billentyiis, fiivés, vonds, zeneismeret;

Telephely 7: Els6 Obudai Altaldnos Iskola (1033 Vorosvari tit. 93.)
Tanszakok: akkordikus, billenty(is, kamarazene, zeneismeret;
Tanszakok: képzémiivészet

Telephely 8: Dr. Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola (1033 Szériiskert u. 40.)
Tanszakok: billentytis, akkordikus, zeneismeret, képzémiivészet

Telephely 9: Dr. Béres Jozsef Altalinos Iskola (1031 Keve u. 41.)

Tanszakok: akkordikus, billentyiis, fivds, vonds, zeneismeret;

Telephely 10: Medgyessy Ferenc Altalénos Iskola (1039 Medgyessy F. u. 2-4.)

Tanszakok: billentyiis, vonds, fivés, zeneismeret; néptanc

Telephely 11: Szent Jozsef Katolikus Ovoda Altaldnos iskola és Gimnazium (1038
Templom u. 5.)

Tanszakok: fivés, vonds, zeneismeret;

Telephely 12: Zapor Altalanos Iskola székhelye (1032 Zapor u. 90.)
Tanszakok: favés,

Telephely 13: Obudai Nagy Laszl6 Altalénos Iskola telephelye (1035 Varadi u. 15/b)

Tanszakok: billentyiis, kamarazene, vonds, zeneismeret; képz&miivészet

Telephely 14. Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Altaldnos Iskola (1036 Fényes u. 10.)
Tanszakok: akkordikus, billentytis, flivés, kamarazene, vokalis, vonos, zeneismeret;

A feladat ellatasat szolgdlé vagyon: az iskola vezetSje (tovdbbiakban igazgatd) az iskola
vagyonat nem jogosult sem elidegeniteni, sem megterhelni (biztositékként felhasznalni). Az
iskolaépiilet az 6nkorményzat tulajdondban van, hasznaléja az iskola.



6. Az iskola tipusa, az évfolyamok szdma: Alapfoki Miivészeti Iskola, évfolyamainak szdma
12, az iskola maximalis tanul6létszdma 1800 tanuld.

7. Aziskola ellatand¢ alaptevékenységi szakagazata:

852020 Alapfoku miivészetoktatas, alaptevékenységi TEAOR: 8520 Alapfoki oktatés.

8. Az Iskola feladata: a fiatalok alapfokii miivészeti oktatdsa mellett, a kiemelten tehetségesek
beiskolédzdsa (miivészeti kozépiskoldkba, fiskoldkra, egyetemekre), az intézmény tanrainak
és novendékeinek (vidéki és kiilfoldi) szereplései, koncertjei, kiallitdsok, bemutatok, ifjusagi
hangszeres egyiittesek budapesti, vidéki és kiilfsldi fesztivdlokon, versenyeken és
taldlkozokon val6 részvételének tdmogatdsa. Miivésztandraink ismeretterjesztd és egyéb
koncerteken valé szereplése, nyari zenei tdborok, miivészeti kurzusok és zenei versenyek
szervezése, képzOémiivész tanszak novendékei szdméra kidllitisok rendezése, néptancos
csoportok hazai és kiilfoldi rendezvényeken torténd fellépésének timogatisa.

9. Aziskola bélyegzdinek felirata és lenyomata:

Hosszl bélyegzo: Korbélyegzd:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont Aelia Sabina AMI
BNO0501 OM azonositd 039626
Aclia Sabina Alapfoku Miivészeti Iskola 1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.
1033 Budapest, Harrer P. u. 7.
OM azonosit6 039626 ——
Adodszam: 15835107-2-41 “ aw' \
L) 7 \
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont h ;r)
BN0501 :
Aelia Sabina Alapfok( Mdvészeti Iskola \ yrt 2 &
1033 Budapest, Harrer Pl u. 7. Y ATy

OM azonosito: 039626 \ s i 00 gV

Az iskolai bélyegzok hasznalatira jogosult személyek: igazgatd, igazgatOhelyettesek, gazdasagi
ligyintézo, iskolatitkar.

10. Az iskola kiadményozési joga az igazgatdt és helyetteseit, ill. a gazdasagi iigyintézot illeti
meg.



IV. AZ ISKOLA FELEPITESE ES SZERVEZETI RENDJE

1. Az iskola jogi és gazddlkodasi helyzete: Az iskola 6nall6 jogi személy. Az iskola fenntartasi
és miikddési koltségeit a tanitdsi évekre Osszedllitott és a fenntarté altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza el6. A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok elldtisdhoz
sziikséges pénzeszkz6krol.

Az iskola az albbi szervezeti egységekre tagolodik:
iskolavezetés, neveltestiilet, munkakozdsségek, tanszakok;

Tanszakok:

akkordikus: gitar, harfa, iit6;

billentyiis: zongora,

favés:furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon, fagott; trombita, kiirt, harsona
vonos: hegedii, csellé;

kamarazene

zeneismeret és vokalis: szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom, maganének;
képzémiivészet: grafika és festészet, szobraszat és keramia;

néptanc

V. AZ ISKOLA VEZETESE

1. Az intézményvezet$ felelds az iskola szakszer(i és torvényes miikodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért, dont az iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kozalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mds
hataskorébe. A foglalkoztatdsra, €let és munkakoriilményekre vonatkozé kérdésekben jogkorét a
jogszabélyban eldirt egyeztetést kdvetben gyakorolja. Az igazgat6 képviseli az iskolat. Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében allandé jelleggel helyettesére, vagy az iskola
mas alkalmazottjira ruhazhatja.
Az intézményvezet6 feladatai, kizardlagos jogkor:

A nevelGtestiilet vezetése;

A neveld és oktatdé munka stratégiai tervezése, operativ irdnyitdsa és ellenbrzése (belsd
ellendrzés). A belsd ellenbrzés részletes szabilyai az SZMSZ mellékletében talalhatoak.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtidsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése;

A rendelkezésre all6 koltségvetésbol az iskola mikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

A munkavallaléi érdekképviseletekkel val egylittmiikodés (MZTSZ)

Az igazgato feladatai (jogkére) ellatdsanak rendjét maga allapitja meg.

2. Az intézményvezet6 k6zvetlen munkatarsai:

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatdrsai: az intézményvezetd-helyettesek, a
gazdasigi iigyintéz6, és az iskolatitkdrok kozremiikodésével latja el. Az intézményvezetd
kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa (utasitasai) alapjan végzik. Munkakoéri leirdsaik az SZMSZ mellékletében talilhatoak.



Az intézményvezet6-helyetteseket az intézményvezetd javaslata és a nevelStestiilet
véleményézése alapjan a tankerlileti igazgat6 bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast
az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott iddre szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hatdskorét, valamint egyéni feleldsségét munkakori leirasuk
hatdrozza meg. A gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkdrok beszamoldsi kotelezettségét és
felel6sségét szintén a munkakori leirasuk szabalyozza.

3. Az iskola vezet6sége (tovabbiakban vezet6ség):

A vezetbség tagjai az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek. A vezetdség mint
testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik. Tagjai belsd ellendrzési
feladatokat is ellitnak. Az intézményvezetd hatirozza meg, hogy ki, mit, milyen gyakorisaggal
¢s milyen moddszerekkel ellendriz. A vezetbség sziikség szerinti id6kozonként tartja
megbeszéléseit, ezekrdl irdsos emlékeztetd (feljegyzés) késziilhet. A vezetbség egylittmilikodik
az iskola mas kézosségeivel, illetve ezek képviselbivel.

4. A vezetdség (vezetOk) benntartozkodasanak rendje.
A vezetdség tagjai koziil egy személy — az iskola nyitvatartasi idején beliil — lehet6ség szerint az
iskola épliletében tartézkodik, munkabeosztisukat eszerint kell elkésziteniiik.

5. A vezetdség (vezetok) helyettesitési rendje:

Az intézményvezetSt akadalyoztatidsa esetén helyettesei helyettesitik, de az intézményvezetd
kizardlagos jogkorébe tartozd iigyekben nem donthetnek. Az intézményvezetd és helyettesei
egyidejii tdvolléte idején az intézményvezetd 4altal kijelolt személy helyettesiti az
intézményvezetd-helyettesekre vonatkozd korlatozé szabaly megtartisaval. Az intézményvezetd
helyettesitésérol — tartds akadalyoztatisa esetén —a fenntarté gondoskodik. Az intézményvezet-
helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitést az intézményvezetd altal kijelslt személy latja
el. Ha az iskoldnak — barmely oknal fogva — nincs vezetdje, a vezetési feladatokat a fenntartd
altal megbizott személy latja el.

6. A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 67.§ (7) bekezdése alapjan az
intézményvezeté kivalasztdsa nyilvanos palyézat Gtjan torténik. A palyizat melldzhetd, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasival a fenntarté és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hidnyaban, tovadbba az intézményvezet harmadik és tovabbi megbizasi ciklusit megeldzden a
palyazat kiirasa kotelezG.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasirdl sz6l6 1992. évi
XXXIIIL. térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 22.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint nyilvanos palydzat kiirasa nélkiili
magasabb vezetdi megbizds akkor adhatd, ha azzal a nevelStestiilet legalibb kétharmada
egyetért.

Az eljérés a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.

A nevelétestiilet magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos dllaspontjanak kialakitisira
vonatkozé eljarasrend:

Az intézményvezet6-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzokényv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasarél. A neveldtestiilet nyilatkozatat
irasba kell foglalni. Az egyetértés megadasdhoz a teljes neveldtestillet (nem az értekezleten

jelenlévok) legaldbb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi
intézményben koézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhézi szolgélati jogviszony
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keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6fokil végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kdzvetlentil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak kézossége.

7. A differencialt munkabér folyositdsara a kompetencia- és teljesitményalapti értékelési
rendszer alapjén az intézményvezetd tesz javaslatot.

VI. AZ ISKOLA MUNKARENDJE
1. A kozalkalmazottak munkarendje.

a)

b)

A pedagégusok munkarendje:

Az iskola pedagbgusainak munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bol, kotott
munkaid6bdl - a nevelé és oktatomunkéhoz, ill. a tanulokkal val6 egyéb foglalkozéashoz,
azok el6készitéséhez szervezéséhez kapcsolddo tevékenységbdl all. A pedagégusok napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és helyettesei allapitjak
meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisandl az Orarendek kialakitdsdnal
figyelembe kell venni a vezet6k javaslatait. A pedagbgus Orarend szerinti - tanitdsi,
foglakozasi beosztas szerinti - Ordja eldtt munkahelyén, annak kezdete el6tt 10 perccel
kételes megjelenni. A pedagbgus a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradésat, annak okat
lehetdleg €l6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 10 oraig koteles jelenteni
az igazgatonak, vagy helyetteseinek. Egyéb esetben a pedagégus az igazgat6tdl kérhet
engedélyt legaldbb egy héttel elobb a tanéra elcserélésére (esetleges elhagyasira). A
tanmenettol eltérd tartalmi foglalkozds megtartisit is elére engedélyeztetni kell a
tanszakvezetdvel és az igazgatoval — a tervezett id6pont eldtt legalabb 2 héttel.

A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasit a gazdasagi iigyintéz0 intézi A pedagdgus
szdmara kotelezd vizsganapokon anyanap nem adhat6 ki. A pedagdgus az elbre lathat6
hosszabb hidnyzdsa esetén koételes hidnyzdsanak kezdetekor napléjat az illetékes
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdméra a
tanmenet szerinti el6rehaladdst. A pedagbgusok szdmara, a kotelezd Graszamon feliili, a
nevel6-oktaté munkaval Ssszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja a helyettesei és szilkség szerint a munkakdz6sség vezetdk
véleményének figyelmébe vételével. Az iskolai szintii rendezvényeken, {innepélyeken a
pedagégusi jelenlét — alkalomhoz illd 6ltSzékben — kotelezd! A pedagdgus az iskola
tanuléit magéantanitvanyként nem tanithatja!

A nevelo- és oktatd munkat koézvetleniil, ill. k&zvetve segitd kodzalkalmazottak
munkarendje:

Az iskoldban az alabbi nem pedagdgus kézalkalmazottak segitik a neveld-oktaté munkat:
iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6, hangszerjavitd, zongorahangold, takariték, portas.

A nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét az igazgaté allapitja meg oly modon, hogy
az iskola zavartalanul mikddhessen. A vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, véltoztatisédra és a kzalkalmazottak szabadsiganak kiadéséra.

2. Az iskola tanuldinak munkarendje:

3. Az iskola tanuléinak munkarendje (egyéni és csoportos foglalkozasok) ideje: naponta 8 6ratél
19 éraig. Ettol eltérni csak az igazgatival térténd eldzetes egyeztetés alapjan, indokolt esetben
lehet.

A tanév helyi rendje:
A tanév helyi rendjét, programjait - melyeket a tanszakvezetk a munkatervben rigzitenek - a
munkakdzosségek hatarozzdk meg. A tanévnyité értekezleten, az iskoldval egyiittmiikodo
intézmények helyi programjainak figyelembevételével a neveldtestiilet fogadja el.
— Neveld- és oktatomunka lényeges tartalmi valtozdsar6l (hazirend, pedagdgiai program,

stb.),



— iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és iddpontjardl,

— atanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarél,

— az éves munkaterv jovahagyasardl.
A hézirend tartalmazza a tanulék jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd rendjének,
életének részletes szabalyozéasat. A hazirend betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanuld
sajdt maga, masodsorban a pedagbgusok iigyelnek. A Hizirend 6nall6 dokumentumként
szerepel.
A Hazirendet, a Pedagdgiai programot, az SZMSZ-t - mindenki szdméra hozzaférhetd helyen
- az iskoléban, illetve az iskola honlapjan k6zzé kell tenni.

4. A tanitasi Orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatds és a nevelés — a tantirgyfelosztissal dsszhangban 1év8 — heti 6rarend alapjan a
pedagbgus vezetésével a kijelslt termekben térténik.
Tanéran kiviili foglalkozasok csak a kételezé tanitdsi 6rdk megtartdsa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama:

— egyéni hangszeres 6rak heti 2*30 perc, B-s novendéknél 2*45 perc,

— a csoportos Orék (szolfézs, zeneirodalom, zenekar, kamarazene, néptinc, képzdmiivészet)

2*45 perc, vagy 1*90 perc, vagy 2*90 perc.

Az 6rakdzi sziinetek:

— acsoportos orak kozoétt 10 perc, de minimum 5 perc.

— egyéni 6raknal 2,5 o6ranként 10 perc / egyszer 10 perc

— zart 6rarend csak az igazgatd tudtaval és engedélyével lehetséges.

A tanitasi 6rak (foglalkozédsok) latogatdsara kiildn engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
Jjogosultak. Barmely més személy latogatisahoz igazgatdi engedélyre van szitkség.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok. Kivétel ez alél a szabély aldl - indokolt
esetben - az intézményvezetd, vagy helyettesei.

A bemutat6 6rdk és foglalkozasok tartdsdnak rendjét és idejét - a munkakdz6sség vezetdk
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.

5. Az iskoldban tartézkodas rendje, az iskola nyitva tartdsa
— szorgalmi idSben az iskolaépiilet 8-19 6raig, az iroda a kiirt rend szerint;
— az iskolaval egylittm{ikod6 intézményekben a helyi rend, ill., az adottsigok szerint.
Az el6bbiektd] vald eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Az iskola a
tanitdsi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva — kiilon tdjékoztats szerint.
Az iskoléval kozalkalmazotti, vagy tanul6i jogviszonyban nem 4116k részére - a tanuldk sziilei,
torvényes képviseldi kivételével - a vagyonbiztonsig érdekében - az iskola épiiletébe belépni,
ott tartézkodni csak az igazgato, ill. a vezet6k barmely tagjanak kiilon irasbeli engedélyével
szabad, az ezzel, ill. a tanul6k iskoldban tartézkodasdval kapcsolatos részletes szabalyok a
Hazirendben talalhatdk.
A tanuldk az iskolaépiilet helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznilhatjak. Tanitasi idd
utdn tanul6 csak a szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban.

6. A tanulkra vonatkozé fegyelmezo intézkedések formai, rendje, a fegyelmi eljards és anyagi
kartérités szabalyai:
Az a tanuld, aki kotelességeit a Hazirendben leirtakkal szemben megszegi (igazolatlanul
mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartdst tanusit, stb.) fegyelmezd intézkedésben
részesitend. A fegyelmez6 intézkedés mevelési eszkiz, nem megtorld jellegli. Célja a
stulyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal.
A fegyelmez? intézkedések szdban és irasban a kvetkez8k lehetnek:
— szo6beli szaktanari figyelmeztetés,




~ {rasbeli szaktanari figyelmeztetés
— irasbeli igazgatdi figyelmeztetés
A fegyelmezé intézkedéseket a tanuld tajékoztato fiizetébe (ellendrzd kdnyvébe) és a naploba
be kell irni!
Fegyelmi biintetések:
Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitendd.
A Torvény szabalyozza a tanuldk fegyelmi és kartéritési felel6sségét. Ennek alapjan a
fegyelmi biintetés lehet:
— megrovas,
— szigorl megrovas,
— meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, illetbleg megvondsa,
— dthelyezés mésik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolai tanulécsoportba.
A feleldsségre vonds eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.
7. Kolcsonozhetd hangszerek: a hangszeres tanulds megkdnnyitése érdekében azokon a
szakokon, ahol a gyermek nvekedése miatt a hangszert alkalmanként nagyobbra kell cserélni,
a lehetségek hataraig kélcsonzést biztosit az iskola. Ilyenek: cselld, gitdr, hegedii, és az
Osszes fuvos hangszer a furulya kivételével. Erre félévente Kotelezvény kidllitdsaval, annak
aktualizalasdval van mod. A kélcsonzott hangszerért a kélcsonzé személy anyagilag felelds!
8. Az iskolai knyvtar miik6dési rendje
A konyvtar hasznaldinak kore: az iskola tanérai, és munkavallaléi,
— A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: az iskolaval fenndllé munkaviszony, tovibba a
hasznalénak nincsen tartozéasa a konyvtarral szemben,
— A Kkonyvtarhasznalat szabdlyai: A kolcsdnzésrdl elektronikus feljegyzés késziil, a
kolesonzott kottakért, konyvekért, dvd-kért a kdlcsdnzd teljes anyagi feleldsséggel tartozik
— A kolcsonzés ideje: munkanapokon 11-14 6raig.

VII. A PEDAGOGIAI PROGRAM:

A nevel6testiilet ltal elfogadott pedagdgiai program képezi az iskoldban foly6 nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapijait.

1. Az iskola pedagdgiai programja meghatirozza:

a) Az iskolaban folyd nevelés €s oktatas céljat,
b) Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil
— az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,
— az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének formdit és kdvetelményeit, a
tanul6 tudésa, értékelése és mindsitésének maodjat,
c) az iskolai élet, a tehetség, a képesség kibontakoztatasat segitd, a szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi nehézségek enyhitését célzé tevékenységeket,
d) a szakmai programot.

2. Az Iskola, mint alapfoki miivészetoktatasi intézmény, pedagdgiai programja tartalmazza az
egyes mivészeti tevékenységek oktatidsanak cél- és feladatrendszerét, az egyes tanszakok
kovetelményeit és a tehetséggondozas feladatait.

3. A Pedagégiai programhoz és az iskola tobbi szabalyzatdhoz (dokumenticidhoz) vald
hozzéférés szabalyai (nyilvanossag):

A Pedagbégiai program, az SZMSZ és a Hézirend az iroddban, tovabba az iskola honlapjan
megtekinthetd.

VIII. TANITASI, KEPZESI IDO:
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A tanitési és a szorgalmi id6 minden évfolyamon a térvény altal meghatarozott napokbdl 4ll.

IX. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK, A PEDAGOGUSOK
ADMINISZTRATIV FELADATAI

1. Az iskola nevel6testiilete az iskola pedagdégusaib6l all. Nevelési és oktatdsi kérdésekben az
iskola legfontosabb tanacskoz6 és hatirozathozé szerve.
A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagégus munkakért betsltd kozalkalmazottjan
kiviil a neveld és oktatdmunkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii kdzalkalmazottak.
A nevelGtestiilet a nevelési, oktatdsi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatrozott kérdésekben déntési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

— A neveldtestiilet értekezletei:
A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja.

— tanévnyitd, félévzard, tanévzars;

— 0Oszi, és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, vagy az igazgat6 sziikségesnek latja, rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet hivhatd dssze az iskola 1ényeges problémai megoldasara
A tanévnyitd-, a félévzard-, és évzard-, valamint a dontéshozd neveldtestiileti értekezleteken
jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrodl, melyre titoktartasi kotelezettség vonatkozik.
A nevelbtestiilet dontései (hatdrozatai) az iskola hivatalos iratanyagainak részét képezi.

— A szakmai munkakdozosségek:
Az iskola pedagégusai szakmai munkak6zosségeket (tovabbiakban: munkak6zdsség) alkotnak.
A munkakdz6sség az érdemi szakmai munka sziikebb helyszine. A munkakéz6sségek
tevékenységének  szervezésére,  iranyitisara és  koordindldsira az  igazgatd
munkak6zsségvezett javasol, akit a munkakszosségek és a tantestiilet timogatasa alapjan
hatarozott idére biz meg. A munkak&zosségvezeté munkakéri leirdsa az SZMSZ mellékletében
talalhaté.

— A munkakozosségek tevékenysége:
A munkakozosségek feladatait az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve irAnyozza
eld. A munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

— javitjak az iskoldban folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét,

— fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,

— végzik a hangszercsoportjukkal kapcsolatos versenyek, fesztivilok, taldlkozok,
beiskoldzasok elokészitését, lebonyolitdsat, ezek esetleges elbirdlist és az eredmények
kihirdetését, kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
tudasszintjét,

— tamogatjdk a palyakezdd fiatalok munkjat.

— A munkakdzosség-vezetOk feladatai:

— Osszedllitjdk az iskola pedagdgiai programjinak alapjin a munkakozdsség éves
munkatervét

— félévkor és €v végén Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamol6t készit az igazgatd
részére a munkakozosség tevékenységérol,

— megvizsgilja, elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozssség tagjainak tanmeneteit,

— tanszaki értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,

— elosegiti a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom
tanulméanyozasat €s felhasznalasat, a tovabbképzést,

— ellendrzi a munkakoz6sség tagjainak szakmai munkajat,
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— feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kévetelményrendszernek
valé megfelelést.

Tanarok adminisztracids feladatai

Naplé naprakész vezetése (gyermek személyi adatai, jelenlétek, havi-, félévi és év végi

jegyek, tananyag félévenkénti tervezése — tanszakvezet6vel alairatva —, hidnyzasok vezetése,

igazolasok gytijtése, megjegyzés rovatba a meghallgatisok, hangversenyek beirdsa, kimaradis

vezetése ditummal)

Osszesitd —naprakészen jeldlve a véltozdsokat (Iétszam, stb., kimaradés sziiléi kérvénnyel,

bejelentéssel), havonta az irodaban alirni;

Ertekezleteken a Jelenléti iv alairasa, s az elhangzottak betartasa, betartatasa. Minden év

januarjaban az ad6val kapcsolatos adminisztrativ iigyek intézése

Tanév eleji feladatok:
Sziil6k tdjékoztatasa az SZMSZ és a Hazirend elérésének modjardl
Téritési dij beszedése hatdrid6re torténd elszdmolassal, esetleges tamogatashoz sziikséges
dokumentumok leaddsa (SNI, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatis stb.) - mindezek
félévkor is;
Hangszerkdlcsénzési ktelezvények tanév eleji aktualizalasa;
Iskolalatogatasi igazolasok beszedése a 16 életéviiket betdltstt novendékektdl — félévkor is;
Beiratkozasi lapok beszedése (csoportos oktatas esetén)
Orarendek leadésa; év elején (Ssszesitd) minden adatnak utdnanézni: két tanszak
o Eletkor (6\, 224\, 184N),
o Kotelezd targyat tanitd tandr neve
o Iskolatipus, ahova kozismeretre jar;
Bizonyitvanyok leadasa (névsorral, tanar nevével)
Masodallas és mellékfoglalkozas bejelentése hataridére
Telephelyek éves munkatervének megismerése

Tanév végi feladatok;
Sziil6i nyilatkozatok Gsszegylijtése a miivészeti tanulminyok folytatdsardl, illetve

7.

befejezésérol aprilis végéig, hataridore

Osztéalyfolytatasi €s évhalasztasi kérelmek lead4asa majus 10-ig;

Anyakdnyvek, bizonyitvanyok kit6ltése, beiratkoztatas a kvetkezd tanévre,

Jutalmazasi javaslat beadasa majus 10-ig (didk neve, részletes indoklas),

A hangszeres vizsgéra a napl6 el6készitése (tollal beirni a vizsgaanyagot; ceruzaval beirni a
javasolt jegyet, melyr6l a bizottsdg dont a produkcid, illetve az osztlyozasi elvarasok
alapjan)

Folvamatos feladatok:

Versenyek, fesztivalok jelentkezési lapjainak kitoltése szamitogépes forméban, hataridére;
Hangverseny id8pontok beirdsa a fiizetbe, igényes meghivé elkészitése;

Téritési dijak beszedése és elszamolds hataridére, a dijakat tartalmazé névsor eldzetes,
elektronikus megkiildésével.

Kiilso szereplések bejelentése 7 nappal a fellépés elott,

Tovabbképzésekre jelentkezés, majd utdna a tanlisitvainy mdasolatdnak leadasa;

Betegség jelentése telefonon a betegség els6 napjan, utidna igazolas leaddsa a munkéba allas
napjan;

Hangszeres alapvizsgdzok névsoranak leadasa legkés6bb februar 20-ig;

Esetleges 6radthelyezések irasos bejelentése minimum 7 nappal korabban;

A diakok kikérbinek el6zetes intézése;

12



— Pedagdgus igazolvanyok atvétele az iskolatitkartol

— Adatviéltozasok (név, lakcim, csalddi allapot, személyi igazolvany szdm stb.) azonnali
bejelentése;

~ Fachot minimum havonta 1x megnézni;

— Az érarendet folyamatos aktualizalasa

— Munkaid6nyilvantartd lap leaddsa minden hénap 6. napjaig;

— Kotelezd 6ran val6 részvétel rendszeres ellenbrzése;

— Koz6s koncertekre / vizsgara a miisor elektronikusan torténé leaddsa pontosan (szerz8, mdi,
eldado, jatékids), hataridore;

— Minden hivatalos dokumentum, kérvény nyomtatott formédban térténd beaddsa

X. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A VEZETESSEL ES
EGYMASSAL

Az iskolai kozosséget a vele jogviszonyban &llé alkalmazottak, a tanuldk és sziileik, gondviseldik
alkotjak.
Az iskola kozOsségei (szervezeti egységei), melyek miik6dése ttjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait, a kovetkezok:

— iskolavezetOség

— neveldtestiilet

— szakmai munkakozdsségek

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, az V. fejezetben leirtak szerint alakul.
A nevel6testiilet és a szakmai munkakozdsségekrol a IX. fejezetben leirtak szerint valésul meg.

1.Az iskola kéz6sségeinek, szerveinek kapcsolattartdsi formai és rendje:

a.) Az iskola kozosségeinek egymdssal, ill. a vezetGséggel valé kapcsolattartisi formdja a
kiilsnb6z6 iinnepi hangversenyeken, bemutatokon, iinnepélyeken, szaktandri-, szaktirgyi
koncerteken, kiallitasokon és bemutatokon vald k6zds részvétel.

b.) Az iskola tanszakai, nevelGtestiilet, a (szakmai) munkakoz6sségek, a munkacsoportok, az
iskola vezetdsége egymas ko6zotti kapesolattartasdnak formdja: értekezletek, megbeszélések tartasa,
ezen kivill az igazgatd a vezetd pedagdgusok segitségével az Osszes kozbsség és iskolai szerv
(testiilet) kapcsolattarasat 6sszehangolja.

2. A sziilok tajékoztatdsdnak formai és rendje:

a) A tanév rendjérdl, az értékelés modjardl a fotargy tanar ad tdjékoztatist a sziiloknek. A
szaktanar a tanév sordn — a tajékoztatd fiizetben — havonta ad irdsban jelzést a sziil6knek a
gyermek elomenetelérdl (havi osztilyzatok). A tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak minden
bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatnia. Személyes kérésre az iskolavezetés és a
szaktandr is készséggel all a sziilék rendelkezésére a felmeriilé nehézségek egyéb kérések
megoldésa érdekében. Ezeken tilmenden a pedagdgus a tanév elején, ill. késébb koncerteken,
kiéllitdsokon, eldaddsokon vagy mas alkalommal (egyeztetett idépontban) koteles szobeli
tajékoztatast adni a tanuldkrol.

b) Sziildiértekezletek,fogad6orak
Az iskola kiilondsen indokolt -, a tanszak egészét érint6 - esetben szervez kdzpontilag sziildi
értekezletet. A kapcsolattartds minden mas esetben a szaktandron keresztiil térténik. Minden
tanévben a legalabb két alkalommal megtartott tanszaki hangversenyeken, kiallitdsokon,
eldadasokon van méd a személyes kommunikdcidra. Az egyes tanuldkat érinté kérdések
megvitatasra a pedagdgus sziikség szerint irasban kezdeményez személyes megbeszélést a
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sziil6 felé Amennyiben a sziil6 kivan kiilén beszélni a szaktanirral, ezt ugyancsak irasban
kérheti a pedagdgustol.
¢.) A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikdésének, kapcsolattartasinak rendje

A szakmai munkakozOsségek kozds értekezletek, kozés hangversenyek, kiallitasok,
eldadasok, személyes megbeszélések formajaban miikddnek egyiitt.

3.Az iskola kiils6 kapcsolatai:
Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az igazgat6 ezt a feladatat
megoszthatja, 4tadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegét6l fiiggben vezetétarsainak, vagy a
tanszakvezetoknek.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn Fenntart6javal, az Snkormanyzattal a keriileti
iskolakkal és 6vodakkal és a kovetkezd keriileti kdzmiivelddési intézményekkel: Obudai
Térsaskor, Obudai Kulturilis K6zpont, Békasmegyeri Kozosségi Hiz, Obudai Féplébénia,
PSZ1, Szakorvosi rendeld.
Az iskola esetenként kapcsolatot tart fenn olyan magan és jogi személyekkel, akik iskolank
killonb6zd egyiitteseit hivjdk meg vendégszereplésekre. A vendégszereplések idépontjat és
feltételeit a partnerek irasban régzitik.
Az iskola szerz8désben rogzitett modon és forméban tart kapesolatot az iskolai egészségiigyi
ellatast biztositd szolgaltatoval. Az iskoldban a rendszeres egészségiigyi ellendrzést és igény
szerinti ellatast a szolgaltatoval kotott szerz6désben foglaltak szerint 1atjk el.

XI. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A kotelez nemzeti és egyéb {innepeket a didkok a kdzismereti iskoldk rendezésében iinneplik. A
miivészeti 6rdkon a tandr emlitést tesz az adott napon, vagy a kdzeljovGben esedékes iinneprdl,
ezzel is segitve a ndvendék teljes személyiségformalasat, illetve a nemzeti érzelmek megélését.

Az iskolai hagyoméanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé
hirnevének meg6rzése, dregbitése az iskola (kozdsség) minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teend6ket, idépontokat, valamint feleldsoket az éves
munkaterv hatdrozza meg. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvdnul. Ennek
megfelelden az iskola tanuléinak egy-egy hangversenyen — megfelelé 6ltézetben- kotelezd
szerepelni, a képzOmiivészeti tanszak novendékei kidllitisokon mutatkoznak be, a
néptancosok, karacsonyi és tanév végi bemutaté tartanak.
Az iskola hagyomanyos iinnepi hangversenyei a kévetkezok:

— Szabina-napi hangverseny,

— miivésztanari hangverseny,

~ majusi tanévzard koncert,

— afOtargy tandrok altal szervezett karacsonyi és év végi hangverseny.
Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz tartozis
érzését erOsiti.

XII. AZ ISKOLA HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felelos:
— az iskolai tulajdon védelméért, dllaganak megGrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
— az energiafelhasznaldssal val$ takarékoskodasért,
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— atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdséért.

Az iskola kiilénb6z6 helyiségeinek tanuldkra vonatkozé hasznalati rendjérdl a hazirend allapit meg
tovabbi szabalyokat. Vagyonvédelmi okokbdl az iskola teriiletén idegen személy (olyan, aki nem all
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel) csak engedéllyel tartézkodhat. Az iskola épiiletébe
val6 belépésre, ott tartézkodasra jogosité engedélyt az igazgaté adhatja ki. Nem iskolai célra az
iskolaépiilet helységei (tovabbiakban helyiség) csak az igazgatd engedélyével vehetdk igénybe. Az
egyes helyiségek berendezéseinek, hangszereinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznilatba vevd a hasznélat ideje alatt teljes feleldsséggel tartozik. Az egyes helyiségek
berendezéseit, dllandéan ott hasznalt hangszereit, eszkdzeit elvinni csak a az igazgaté engedélyével
és a helységben tanité pedagégusok tudtaval, 4tvételi elismervény ellenében szabad.

XIII. INTEZMENYI VEDO, OVO INTEZKEDESEK

Azok az iskola biztonsigos miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az
iskola teriiletén tartézkod6 sziiloknek, illetve az iskoldval kapcsolatban nem 4ll6 mas
személyeknek. Ezek a szabalyok hozziférhetSek barki szdmdra az iskola honlapjan, illetve az
iskola iroddjaban.

Az iskola feladatai a tanuldi balesetek, valamint t{iz- és bombariadé esetén:

1. A tanuldi balesetek megel6zéséhez szilkséges intézkedések (iskolai védb-, 6vo
rendszabalyok):

— A tanév elején a pedagdgusok kotelesek minden tanulét baleset- és tiizvédelmi oktatidsban
(tovabbiakban tlizvédelmi oktatds) részesiteni, valamint ismertetni a bombariadd esetén
kovetendd eljarst. A tlizvédelmi oktatds megtorténtét a tanuldk ellendrzé kényvében
dokumentalni kell.

— Szintén a tanév elején kell felhivni a tanulok figyelmét az iskolaépiilet kérnyékén érvényes
kozlekedési rendre, a kdzlekedési szabalyok betartisara.

— Sziikség szerint ismertetni kell a tanulokkal az oktatdsban hasznilt eszkozok helyes
kezelését.

— Folyamatosan fel kell hivni a tanulék figyelmét az iskolaépiiletben Ilehetséges
balesetveszélyre.

2. Teendok baleset esetén:
— els6segélynynjtés,
— sziikség esetén a mentdk értesitése,
— mieldbbi orvosi ellatas biztositdsa,
— sziil6, hozzatartoz6 értesitése,
— az igazgato értesitése,
— 3 napon tul gyégyuld sériilést okoz6 balesetekrdl bejelentést kell tenni, jegyzOkényvet a
szaktanar veszi fel.
Az iskoldban 1 db felszerelt ment6ldda van elhelyezve, ennek helyét minden pedagégusnak
ismernie kell.

3. Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén sziikséges teend6k
Minden pedagégusnak ismernie kell az iskola, ill. az egyiittmiik6dé intézmény tliz- és
bombariadd tervét és koteles az azokban foglaltak szerint eljarni. Amennyiben az iskola
pedagdgusa észlel tiizet vagy szerez tudomdst bomba elhelyezésérél, azonnal kételes az
igazgat6 vagy az egylittmiikdé intézmény igazgatdja egyidejii értesitése mellett a tanulok
veszélyeztetettségének megsziintetése, ill. a tliz- és bombariadé (hang) jelzés leaddsa irant
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akdr sajit hatiskorében is intézkedni. A veszélyt szaggatott csengetés adja az
iskolaépiiletben tartézkoddk tudtara. A pedagbgus minden eszkézt hitrahagyva tanuljaval
vagy tanuldcsoportjaval, haladéktalanul kételes a levonulasi terv szerint az iskola épiiletet
elhagyni és oda a veszélyhelyzet megsziinéséig nem is térhet vissza. A tanulok biztonsigos
elhelyezése utdn, amennyiben az igazgat6, ill. a vezetdk koziil senki sem tartézkodik a
helyszinen, a pedagégus biztonsagos helyrl koteles értesiteni a rendGrséget és a
tiizoltdsagot, sziikség esetén a mentdket.

XIV. ZARORENDELKEZESEK:

— Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete fogadja el és a fenntart6 jévahagyédsaval valik
hatalyossd, érvényessé.

— Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi szabalyokat az
SZMSZ mellékletét képezd kiilon szabalyzatok hatarozzak meg.

— A mellékletben szereplé szabélyzatok — mint igazgat6i utasitdsok — az SZMSZ
moédositdsa nélkiil is megvaltoztathatéak, amennyiben ezt jogszabily valtoztatis
vagy egyéb megfontoldsok sziikségessé teszik.

— Az SZMSZ moédositasa csak a neveldtestiilet elfogad6 hatdrozatival, és a fenntart6
jovahagyasaval torténhet.

— Az SZMSZ nyilvanosséga. az iskola honlapjan és az irodaban.

— Az SZMSZ mellékletei: munkakori leirdsok, belsé ellen6rzés szabalyzata.

Mellékletek:

1.Az Aelia Sabina Alapfokii Miivészeti Iskola (tovabbiakban: Iskola) tandrainak
munkakori leirasa

Tanér neve:

Beosztas: Zenetanar / képzdémiivész-tanar,/ néptanctanar

Munkahely: Aelia Sabina Alapfoki Miivészeti Iskola (1033 Budapest Harrer P4l u.7.) és kerdileti telephelyei.
Besorolésa, bérezése: kiilén dokumentumon

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 22-26 6ra, oktat6-, neveld munka, a fennmarad6 idében a térvény szerint el8irt,
az igazgato altal meghatdrozott feladatokat latja el, melyrdl havi rendszerességgel munkaidé elszdmolast
készit.

A tanir oktat6-neveld munkdjit a t6bbszér modositott Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak
jogéllasdré] szdl6, valamint a Nemzeti Kéznevelési Torvény, illetve a vonatkozé rendeletek alapjan kételes
végezni.

Ismerje és tartsa be az Iskola belsd szabalyzatait, Ggymint a Kollektiv Szerz8dés, Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzat, Hazirend.

Munkéjaban igazodjék az intézmény éves Munkatervéhez, Pedagdgiai Programjdhoz és az Alapfoku
Miivészetoktatas Kovetelményei és Tantervi Programjanak a megfelel$ tanszakra vonatkozé elbirasaihoz és
a helyi tantervhez.
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Munkéjat hivatdstudattal, a tanulék sokirdnyt fejlesztésével, tudisuknak, képességeiknek minden oldali
gyarapitasaval végezze; minél gyakrabban 1atogasson koncertet, ill. kiallitast.

Minél nagyobb mértékben rizze meg és bévitse ismereteit, gyakorolja szakmai tudésat.

A tanulokat — adottsigaiknak megfelelden — készitse fel versenyekre, bemutatokra, kiallitasokra, és az arra
alkalmasokat készitse fel a tovdbbtanuldsra. A rendezvényekre kisérje el a novendékeket és jelenlétével,
tandcsaival segitse dket.

Az iskola rendezvényein — értekezletek, hangversenyek, kiéllitdsok, megemlékezések — kotelezd részt vennie
fiiggetleniil att6l, hogy teljes, vagy részmunkaidében dolgozik.

Vegyen részt az iskola rendezvényeinek elokészitésében és lebonyolitdsaban (zenekar, énekkar, kidllitas.
hangverseny, stb.), a félévi és egyéb meghallgatisokon, a vizsgikon és a szakmai bemutatékon az
iskolavezetés, illetve a tanszakvezetd beosztasa szerint.

A torvényben rogzitettek szerint jelentkezzen a tovabbképzésekre!

Miik6djon aktivan kozre az Iskola szakmai életében, tAmogassa a miivészi, pedagdgiai célok megvaldsitisat.
Tanusitson érdeklddést kollégdi szakmai munkaja irant, latogasson Orat illetve kollégdi tanszaki
hangversenyit. A hangszeres tanar hangszert,csak szabélyszertien kitolt6tt és alairt k6lcsonzési kotelezvény
kézhezvétele utdn adhat ki. A hangszer épségének megdvéasédval és karbantartdsdval kapcsolatos
tennivaldkrdl tijékoztassa a novendékeket és sziileiket.

A tandr kitelessége tovibbd:

- megbrizni a szolgalati titkot;

- a tanitasi dra el6tt 10 perccel megérkezni a tanitas helyszinére;

- szilkség szerint — de legaldbb havonta egyszer — az iskola irod4jaban megjelenni az informaciék 4dtadisa és
atvétele céljabal;

- a kimaradé novendékeket 2 munkanapon beliil az iskolatitkirnal és az illetékes igazgatOhelyettesnél
bejelenteni, a valtozast a naploba bevezetni

- a kotelez0 targyak jegyeinek beirdsa, illetve beiratdsa;

- a sziildkkel a kapcsolatot tartani személyesen, a T4jékoztaté fiizeten keresztill, e-mailben, vagy — ha
szilkséges — telefonon;

- az igazgaté €s helyettesei utasitdsira a térvényben meghatarozottak szerint talmunkit végezni, illetve
tanéran kivilli tevékenységet ellatni;

- a tanterem berendezésének 4llagat megdrizni, a baleseti és tlizvédelmi szabélyokat betartani és betartatni:

- névendéket a tanteremben tandri feliigyelet nélkiil hagyni tilos;

- esetleges tdvollétét megfeleld id6ben bejelenteni és arrdl a szitkséges igazolast leadni;

- a személyi adataiban tortént valtozasokat és elérhetdségét (lakcim, telefonszam, mobil, stb.) 48 6rédn beliil
bejelenteni.

- atanév elején kiéllitani a Beiratkozasi lapot, az Osszesit6t &s Naplék személyi adatait, a halad4si tervet;

- a tanév sordn folyamatosan vezetni a Naplét, a valtozasokat haladéktalanul 4tvezetni az OsszesitGbe és az
drarendekbe (legkésébb havonta!);

- minden drén vezetni a T4jékoztat6 flizetet és ellendrizni a kitelezo targyi 6rak latogatasat;

- kételes harom igazolatlan hidnyz4s esetén irasban értesiteni, tajékoztatni a sziil6t;

- a tanftdsi év végén a konyvtirbél kolcsénzdtt anyagokkal, valamint a nodvendékeknél 1évo
kdélcs6nhangszerekkel elszdmolni;

- a téritési (és esetleges egyéb) dfjakat a megadott hatariddig beszedni és azzal szabélyosan elszamolni.

Képzdmiivésztanirok:

Sziikkséges anyagokat, felszereléseket beszerezni — a vasédrlasra kapott pénzzel iddben és pontosan
elszdmolni.

A félévenkénti (hdzi, ill. kdzponti) kiallitdsokon kiviil az iskola megszokott beosztisa szerint az SZTK -ban,
PSZI-ben (vagy mas kiilsé helyszinen) kiéllitdsokat rendezni.

A gyerekek alkotasait, kidllitdsok anyagéit dokumentalni. (foték készitése, archivilisa)

Kidéllitds l&togatast szervezni legaldbb félévente

Néptinctandrok:
Az €10z0, altalanos kotelezettségeken kivill fellépések a kertilet, a févaros és orszagos rendezvényeken.

A ruhatér , készleteinek” karbantartdsa, dpolésa, sziikkséges Gjabb beszerzések intézése.
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A szereplésekrél fotdok/videdk készitése, archivaldsa.

A tanér kdzvetlen szakmai irdnyitdsét a tanszakvezetd és az illetékes igazgatohelyettes végzi.

Altaldnos utasitési jogkdrrel az igazgat6 és helyettesei rendelkeznek.

Datum: .......oovvviiiiiiiiiiiaenn

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

Atvettem és tudomdsul vettem:

2.Aelia Sabina Alapfoki Miivészeti Iskola tanszakvezetdinek munkakori leirasa

.......................................... MUNKAKORI LEIRASANAK 1. SZ. MELLEKLETE

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:
Megbizas tArgya ..o.ceeveiennenreniiesnecnnananns tanszak munkakozosség-vezetdi feladatok.
A megbizas visszavondsig érvényes.

I. A MEGBIZAS CELJA

Irdnyitia, koordindlja a szakmai tantdrgycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
Jjogkdrrel ellendrzi a munkakoziosségi tantdrgyak pedagogusait.
Kozépvezetként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyardnt felelGs a munkakizosség szakmai, modszertani és nevelési
tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II, RESZLETES FELADATKOR
1.) Felelosen irdnyitja a kijelolt munkak6z6sség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a
pedagdgusok mddszereit, a gyerekekhez valé viszonyat.
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2.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a pedagégiai program
mddositdsat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3.) Osszedlliia a munkakdzdsség éves munkaprogramjdt, mely beépiil az intézmény
munkatervébe.

4.)Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulék tudisszintje
alapjén irdnyitja a mingségfejlesztést.

5.)Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a gyakornokok, és az 1j kollégak munkajat.

6.)Részt vesz a pedagdgusok ellendrzésében, felmérések és rendszeres oraldtogatdsok soran,
kiemelten az intézményi 6nértékelésben résztveviket a munkakdz6sségébdl; meggy6zddik
a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsdrol, képességeirdl, szorgalmukrdl.

7)Vezeti a szakteriilet mddszertani fejlesztését, javaslatokat gyilijt a haszndlandd
tankonyvekre, taneszkizokre (tantargyak, évfolyamok szerint.)

8.)Munkatarsaival dsszedllitigk a vizsgdk (felvételi, kiilonb6zeti, osztilyozd) feladatait,
vezetdi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

9.) Ellendrzi a tantervhez igazodo tantervi tervek elkészitését, az idéaranyos el6rehaladast, a
pedagégiai program céljainak és feladatainak megvaldsitdsdt, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszerti és takarékos felhaszndldsdt.

10.) Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanuldk
Sfelkészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturdlis pdlydzatok kiirasat, elbiralasat,

11.) Ellendrzi a szakmai felszerelések szabalyszerii hasznalatat.

12.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
estleges jutalmazdsdra, az eszk6z6k felelos kezelésére, fejlesztése, hidnyossagnal
intézkedik, vagy vezetdi felelGsségre vondst kezdeményez.

13.) Tajékoztatja az igazgatét a tantirgyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol.

IIl. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikidése sziikséges feladatainak
elldtasahoz.

1v. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozd térvényeket, rendeleteket és igazgat6i utasitidsokat —
gyvakorolja a jogszabadlyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzédik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasira és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasat6l, valamint példaado munkavégzésétil és igényességétGl nagymértékben fligg az egész
munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
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FelelGsségre vonhato:
» A megbizatissal jar6 feladatok hataridére t6rténd elmulasztisiért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
> A vezetbi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatirsak
jogainak megsértéséért,
» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elSirastol eltérd
hasznalataért, elrontisaért,
> A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,
» A dokumenticids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi a feladatkdréhez kapcsolddd feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja, vagy helyettese megbizza.

A munkakéri leiras mellékletét kiadta:

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

Intézményvezetd
Budapest, .....oceoveereeeeniniieinieenieeneeee s

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasiért feleldsséget vallalok.

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

Munkavillal6

Budapest, .....ccoceeierceeeececececccer e

3. Aelia Sabina AMI iskolatitkiari munkakori leiras

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkahely: Aelia Sabina Alapfoki Miivészeti Iskola , 1033 Budapest Harrer P4l u.7.

Besorolasa bérezése a KJT szerint, kiilosn dokumentumon
Tevékenységét a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd statuszban végzi.

Munkaidd: Heti «.ovvvvvviiiiirinnennnnnnnenns Ora

1. Munkakéri feladatainak felsoroldsa

e Dbetolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan timogatja az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd
munk4jéat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban,
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e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrél,

e Osszeallitja a napi postat, a killdeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a bélyegelszamolast

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a tairgymutatét, kezeli az iskola
irattarat

e vezeti a tanul6k és pedagégusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kézoktat4si
Informéciés Rendszerben (KIR) valamint a E-KRETA rendszerben.

o gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuléi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztricids
feladatokrol,

e részt vesz a digitalis naplé feltdltésében és kezelésében,

e vezeti a beirdsi naplét, a tanuldk osztilyonkénti nyilvantartasat, feladata a véltozasok naprakész
nyilvantartésa,

o felelSs a tanul6i €s munkavallal6i adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e clvégzi a pedagbgus igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciét, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat €s mas szigori szdmadds(i nyomtatvanyokat,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek és kiranduldsok szervezésében és lebonyolitiséban,

e elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztraciés
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsiban és az utémunkalatokban,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

e elvégez minden olyan feladatot melyre el6zetes egyeztetés alapjan az intézményvezetd vagy
helyettesei felkérik.

A munkakdri leirds médositasanak jogat fenntartom.

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

iskolatitkdr

4. Intézményvezetd-helyettes munkakori leirisa

Aelia Sabina Alapfoku Miivészeti Iskola
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Intézményvezetd-helyettes
munkakéri leirasa

Fobb tevékenységi kore, felelossége, jogkore:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatirsa. Az igazgatoval egyetértésben irdnyitja és
ellendrzi az iskola pedagdgiai szakmai munkajat. Segiti a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés,
és értékeléshez kapcsoldé munkajaban.
Az igazgat6t - ha az masképpen nem rendelkezik- a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkdr
kivételével, teljes jogkdrrel helyettesiti tavollétében.
Joga az iskolanak, érkezd levelek felbontésa és a postai kiildemények eljuttatisa az érdekelteknek.
Tartalmi, médszertani segitséget nyujt a tantdrgyak oktatdsi kérdéseinek iranyitdsa és ellendrzése
terén
A torvényben meghatdrozott Oraszdmban koteles a végzettségének megfeleld szaktantirgyat
tanitani.
Kaveti az iskolat érintd jogszabalyi valtozadsokat.
Kezeli a KRETA illetve a KIR feliiletet.
Elkésziti az intézményi 1étszamokra vonatkozé adminisztracids tablazatokat.
Feladata a tanulményi versenyek gondozasa, a jelentkezési lapok hatarid6re torténd elkiildése.
Ellendrzi a hozza beosztott pedagégusok adminisztricids tevékenységét:

e  anaplokat, dsszesitdket, anyakdnyveket, bizonyitvanyokat

e  aleadott drarendek szerinti munkavégzést

Elkésziti az egyes telephelyek terembeosztasat, és dsszesitett drarendet készit.

Félévkor és év végén elvégzi az egyeztetést, 5sszedllitja és koordinalja a vizsgabeosztasokat.
Gondoskodik arrdl, hogy az 0j pedagbgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az iskolara vonatkozd jogszabalyokkal, a hézirenddel, az adminisztricios
teend6kkel. Gondoskodik az 1j kollégak munkakéri leirdsanak 4taddsardl.

Elékésziti az iskolai tinnepélyeket, rendezvényeket.

Részt vesz az iskolai leltarozasban.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

Segiti a nevel6testiiletet, pedagdgiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megolddsaban.

Példat mutat és kozremilkddik az egységes nevelési kovetelmények megvalésitdsiban, a
szeretetteljes, védettséget nyijtd tanar-didk viszony kialakitisdban.

Javaslatot tesz a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére.

Szamon tartja a tanulokra vonatkoz6 felmentéseket, kérelmeket.

Ko6zremiikddik a telephelyekkel t6rténé kapcsolattartasban.

Gondoskodik az intézménykozi megallapodasok szabaélyos kivitelezésérsl.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben ad6dé aktudlis feladatok megoldasat.
Részt vesz a pélyazati lehetdségek felkutatisdban és megirasaban.

Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint részt vesz a belsd ellendrzésben és segiti a
tandrok munkajat. az ellen6rzés tapasztalatait irdsban eljuttatja az igazgatonak és szdban is
beszamol azokrdl.

Intézményi delegéltként részt vesz a kollégdk mindsitési eljarasanak lebonyolitisaban.

5.Az Aelia Sabina AMI karbantarté munkakér munkakori leirasa
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L. Altalanos rész

1. A munkakdér megnevezése: dltalanos karbantart

2. A kozalkalmazott "FEOR" szama:

3. Munkavégzésének helye: a kinevezésében szerepld intézmény, valamint el6zetes értesitésre az

Eszak-Budapesti Tankerilleti Kézponthoz tartoz6 intézmények telephelyei

4. Ala- és folérendeltségi viszony:
A munkaltatdi jogokat: kozalkalmazotti jogviszony létesités, megsziintetés, bérmegallapitas, az
Eszak-Budapesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja gyakorolja, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd egyéb munkaltatéi jogkoroket a kinevezésben szerepld intézmény igazgatdja
gyakorolja ( pl. rendkiviili munkavégzés elrendelése).

5. Munkakér heti munkaideje:..... éra, hétf6t6] péntekig ................. oraig, vagy a kinevezésben

szerepld intézmény munkarendjéhez igazodd beosztas.

II. Képzettségi elofeltételek

1. Iskolai végzettsége:
2. Szakképzettsége:

ITI. A munkakér jellemz6i
Célja: Az intézmény miikodésének folyamatos biztositasa.

1. Feladatai:

— Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmi berendezések, berendezési tirgyak, eszkozok, stb.)
dllaganak, mikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hatdskdrben torténd
karmegel6zés, karelharitas, hibafeltaras, javitds, karbantartas.

— Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagité berendezések
karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok felkapcsoldsa, stb.), zdrak, pantok karbantartisa,
javitasa, cseréje, bltorok kisebb javitasa, viz- és csatornahdlézat 4llaginak figyelemmel
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kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitasa, 1étrak, allvanyok, allaganak
figyelemmel kisérése, karbantartasa, javitdsa, sajit hasznalatdban 1év6é gépek, eszkdzok
karbantartasa, javitasa, stb.

— A hibdk észlelése, részben a bejarasok soran (koteles legalabb kéthetente bejarni a
munkateriiletét)

— Az elvégzett karbantartasi munkakrol, karbantartasi naplét vezet, ahol feltiinteti a beépitett
anyagokat is.

— Gondoskodik a karbantartasi anyagok taroldsar6l szakszeri, és gazdasigos felhasznalasarol.

— A gaziizeml berendezések meghibdsodasat, gazszivargist, viznyomécsdvek torését,
csatornadugulast, haztartisi kisgépek meghibasodasat, villamos hil6zat meghibasodasat
azonnal jelenti a felettesének.

— Rendkiviili esemény, id6jards esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elhéritashoz sziikséges anyagokat, eszk6zoket, elvégzi a vonatkozd szabilyozas értelmében

a szamadra kijelolt feladatokat.

2. Altaldnos kovetelmények:

— A munkavégzés teljes idtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol
hatdsaté] mentesen, kabitoszer és kabité hatdsi gydgyszer befolydsatol mentesen koteles
végezni munkajat.

— Az intézmény tulajdonat képezb anyagot, eszkozt csak az igazgato illetve helyettese irasbeli
engedélyével lehet az épiiletbdl kivinni.

— Dohanyzas az intézmény teriiletén nem lehetséges.

— Elet-, baleset-, tlizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia.

3. A munkakorbdl ad6dé feleldsségek:
— Anyagilag felel6s a leltaraban 1€v0 eszkozokért, a kezelésében 1évé  gépek rendeltetésszerd,
a gépkonyvek elbirdsai szerinti hasznalataért.
— Az atvett anyagok szakszeri( és gazdasagos felhasznalasaért

— A hatalyban 1év6 tliz- €s munkavédelmi jogszabalyok betartdsaért.

4, A munkakdorbél ad6dé munkakapcsolata:
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Tagja a gazdasdgi szervezetnek. Munkakapcsolatban van az intézmény dolgozoival, illetve az

intézménnyel gazdasagi viszonyban 1évd egyéb szervezetekkel azok képviselbivel.

IV. Egyéb kérdések

Alapitvanyi kiadvanyok kezelése, raktirozasa, rendelések fogadasa, kiilldemények postai feladasa,
ezek adminisztraldsa, dokumentumok kézbesitése a Fenntarté felé egyéb alkalmi kérések teljesitése
egyeztetés alapjan.

Budapest, 20.........cceveiiiiiiiiiic e,

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelez6en elfogadom.

A munkakéri leirds 1 példanyat 20........év ............ ho .......... napjan atvettem.

munkavallald

6.Az Aelia Sabina AMI portis munkakori ldirasa

Munkakdr megnevezése: Portds FEOR szama7421

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezet
A munkakér szakmai iranyitoja:

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes,
A munkakér célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak timogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakérnyezet biztositisa

Helyettesités rendje:
- a munkakdrt az alabbi munkakd&rok helyettesithetik:

25




karbantartd, takarito.

Munkakérre vonatkozoé legfontosabb eldirasok:
- balesetvédelmi szabalyok betartdsa.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Aelia Sabina AMI 1033 Budapest, Harrer Pal u. 7.
az intézmény telephelye: -

A munkaid6 beosztasa:

A munkateriilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkozskre terjed ki:
Az épiilet bejarata, az iskola 2. emeleti ivegajton beliili székhelye.

A portis a munkakéri leirasiban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok
- A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a portas
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezet6i, vezetd-helyettesi irinymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a portasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, €s a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcesolatot a gyermekekkel, tanulokkal, sziilékkel és a kollégakkal.

I1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, koévetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

Az intézmény vagyonanak, biztonsiganak feleldsségteljes 6rzése, vendégek irdnyitasa.
A .... 6ra munkaid0 alatt a portai ligyeletet latja el.
Az intézmény vagyonbiztonsaga szempontjabol a portai helyiséget nem hagyhatja el.
Az intézményben idegen engedély nélkiil nem tartozkodhat!
Vendég érkezése esetén a meglatogatand6 személyt megkérdezi és annak fogadokészsége esetén
hozza kiséri vagy a telefonon a titkarsigon jelzi.
Vezeti a terem kulcsok kiadasat tartalmazé fiizetet.
Egyéb teendok:

26



- zaras elott a zeneiskola teriiletén is ellendrzi, hogy az ablakok zarva, a vilagitds lekapcsolt
allapotban legyen
- kezeli a zeneiskola és az épiilet riasztd rendszereit

III1. Egyéb feladatok

Egyiittmiikodik az éltalanos iskola vezetGségével, alkalmanként munkaiddé 4tszervezéssel
helyettesitést 14t el

Személyi adatok:

Név:

Sziiletési év és hely:

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettsége:
Tovabbi képesitések:

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilhetnek.

A munkakoéri leiras egy példanyit atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest. 20.........ccevnennenne

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

7.AZ AELIA SABINA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTAROS-
KOTTATAROS MUNKAKORI LEfRASA

Feladatai, kitelességei:
- akonyvtar-kottatdr vezetésével, ligyvitelével Gsszefiiggd feladatokat elvégzi;

- aziskola intézményvezetdjével és kbzosségeivel kzdsen a konyvtar-kottatir miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése;

- éves munkatervet és tanév végi beszamolot készit;

- szervezi a kdnyvtar pedagdgiai, szakmai hasznositasat, valamint a kdnyvtar kiilsd
kapcsolatait;

- javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokara
jovahagyott 8sszegek tervszer(, gazdasdgos felhasznalasat;

- végzi a kdnyvtar ligyviteli dokumentumok kezelését;

- részt vesz az idGszaki vagy soros leltarozasokban;

- allomanykialakitds, nyilvantartas, allomanyvédelem;

- az dllomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat végzi;

- amegrendelésekrdl €s a beszerzési dsszeg felhasznalasardl nyilvantartast vezet;

- végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az 6sszesitett
allomany-nyilvantartast;
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a helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, naprakészen épiti a kdnyvtar
katalégusai;

folyamatosan kigy(ijti az az allomanybdl az elhasznal6dott, elavult tartalmi és foloslegessé
valt dokumentumokat. Legalabb kétévente egy alkalommal elvégzi azok térlését;
gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktéri rend megtartisarol;

olvasészolgilat, tijékoztatas,

lehet6vé teszi az dllomény egyéni és csoportos, helyben torténd hasznalatat, végzi a
kolcstnzést;

segiti az olvasdkat a konyvtar-kottatar hasznalataban, tdjékoztatist ad a konyvtar-kottatari
szolgaltatasokrol;

kozvetitd szerepet véllal a kdnyvtari rendszer 4ltal nytjtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel6 szolgaltatasok felhasznélasaban;

a sajat gylijteményben nem talilhat6 dokumentumokat kényvtarkszi kélcsénzés keretében
szerzi meg olvaséi részére;

vezeti az olvasdi kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket, végzi
a késo olvasok felszoélitasat;

gondoskodik a konyvtari dllomany szamitogépi nyilvantartasarél, a program fejlesztésérd;
a konyvtaros munkaideje 40 6ra az alabbi munkaid6 beosztis szerint:

22 o6ra kdotelezé 6raszam keretében biztositja a kényvtar nyitva tartisat

a kdnyvtar nyitvatartasi rendje az intézmény irodai nyitvatartasi rendjéhez igazodik,

a feldolgozasra adhat6 (13+5) 18 6rat a nyitvatartasi id6n til a kényvtaros-Kottataros az
ad6do feladatoknak megfelelden hatédrozza meg.

Koteles a munkaltat6jatdl kapott- munkakdrébe nem tartoz6- munkat is dtmenetileg ellatni.

Ilyen tovabbi feladatok:

intézi €s nyilvantartja a cd-lemezeket;

oktatasi célra masolatokat készit (foként szolfézstandrok részére);

koncerteken - igény szerint, el6zetes egyeztetés alapjan- videdfelvételt készit,
esetlegesen egyéni orakrol felvételt készit (figyelembe véve a személyiségi jogokat- a
sziikséges sziildi hozzajarulas irdsos meglétét),

az intézmény weboldaldnak karbantartésa és frissitése;

az intézmény szamitogépéinek iizemeltetése, a felhasznalok segitése (oktatdsa);
informatikai eszkdzok beszerzése, javitdsa és javittatdsa;

az intézmény kozponti programjairdl plakat és széréanyag készitése;
rendszergazdaként intézi az iskolai szamitogépekkel kapcsolatos teenddket;
k6zremiikddik az intézmény mindennapi mitkodéséhez sziikséges eszkdzok beszerzésében.

Tovabba:

az iskolai hangszerek leltarat, kolcs6nzését (kitelezvények begyiijtését, aktualizalisat). Ide
tartoznak a vonds (hegediik, csellok), fiuvos (fife-ok, fuvoldk, furulyak, obodk, klarinétok,
szaxofonok, fagottok és valamennyi rézfivos hangszercsalad hangszerei), gitarok és
titdhangszerek;

a tanarok jelzései alapjan intézkedik javitasukrol és javittatisukrdl, tartozékok beszerzésérdl;
napi szinten tdjékoztatjék a tanarok a fenti, vagy egyéb igényekr6l, teend6kr6l.
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Budapest, 20.........c.ceuenens

Intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem, azt magamra nézve kételezden elfogadom.

A munkakori leiras 1 példanyat 20........ €V iiiiinees hé .......... napjan atvettem.

munkavallalé aldirasa

8.Belsé ellendrzés szabalyzata

Aclia Sabina Alapfokt Miivészeti Iskola
Belsé ellendrzés szabalyzata

A belsd ellenbrzést az igazgaté és helyettesei, valamint tanszakon/ munkak6zdsségen beliil a
tanszakvezetdk végzik.

Modszerei:

1.

Oralstogatds, melyrél irasos feljegyzés készill. Szobeli értékelés illetve szakmai
megbesz€lés koveti, ahol az erésségek kiemelése illetve a fejleszthetd teriiletek megjelslése
torténik. A latogatds datumat a napldban jeldini kell.

Tanszaki hangversenyek latogatdsa, melyr6l altalanos és novendékenként véleményezés
késziil. Szempontjai: milisor dsszedllitdsa, meghivé kiilleme, koncert alatti kommunikacié (
konferalas ) novendékek teljesitménye, 6ltszete, szinpadi viselkedés.

Félévi meghallgatasok és év végi vizsgak megfigyelése.

Adminisztraci6 ellen6rzése, mely kiterjed a naplé és a tijékoztatd fiizet, leadott drarend és
Osszesitd naprakész vezetésére és egyéb adminisztracios kotelezettségekre.

Az Oraldtogatast lehetdség szerint el6re bejelentik, de bizonyos esetekben e nélkiil is
latogathatnak.(példéul, ha az a munkavégzés pontos kezdetének ellenbrzésére is kiterjed)

A belsb ellendrzéshez kapcsolddé fontos szempontok:

1.

A belsé ellendrzés menetét az ellenérzendd pedagdgusok beosztasit az ellendrzésre
jogosultak az igazgaté dontése és beosztsa alapjan végzik. Az ezzel kapcsolatos egyeztetés
a tanév elején torténik és a tanévben folyamatosan és sziikség szerint frissitésre keriilhet.

2. A tanévre készitett ellenérzési tervben szerepel, hogy ki, mit, mikor és milyen médszerekkel

ellen6riz.
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3. Lehet6ség szerint tanévenként egyszer minden pedagdégus ellenérzésére keriiljsn sor. Ha
teljes korli ellenérzésre nincs lehetGség, lehetbleg az adott pedagdgus tanszaki
hangversenyének vagy vizsgdjinak latogatésa torténjen meg.

4. A kompetencia alapi értékelési rendszer szempontjait az ellendrzést végzé vegye
figyelembe.

5. Az ellenOrzést végzd vezetd az ellendrzést kovetden jegyzeteit digitdlis formaban az
igazgat6 rendelkezésére bocsijtja és szoban is beszdmol tapasztalatairél. A pedagdgus
munkajanak értékelésekor az igazgatd ezeket az informacidkat figyelembe veszi.

Budapest, 2017. november 28.
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