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Szervezeti és Mukodési Szabalvzat

Bevezetés

Intézményi adatok
Az Alapit6 szerv neve:

Fenntarté megnevezése:

Az intézmény hivatalos megnevezése:

OM azonositoja:
Székhelye:

Ellatando alaptevékenységek:
Alapvet6 szakagazati besorolésa:

Az intézmény tanszakai:

Az intézmény évfolyamainak szdma:

Az intézmény WEB lapja:

Kiegészito tevékenysegek:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Esztergom-Budapest Féegyhazmegye (2500 Esztergom,
Mindszenty hercegprimas tere 2.) megbizasabol:
Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus Iskolai
Foéhatosaga (1035 Budapest, Korhaz u. 37.)

Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti
Iskola

039945

2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14.

Alapfokt miivészetoktatds — Zenemiivészeti ag

852031

billentytis, vonds, fafuvos, rézfuvos, akkordikus, vokalis,
népzene, zeneismeret, korus, kamarazene

12 évfolyam
12 év el6képzo, 6 év alapfok, 4 év tovabbképzd/

www.esztergomizeneiskola.hu

Kiegészitd tevékenységként az intézmény zenei taborokat, cseretdborozasokat szervezhet. Az iskola helyet
biztosit a Varosi Szimfonikus Zenekar ¢és a Balassa Balint énekkar szaméra. Hazai és kiilfoldi zenei
egylittesekkel kapcsolatot 1étesithet, cserelatogatasokat szervezhet.

Az iskola a hasznalatdban 1€v6 helyiségeket tanév kdzben — a tanuldk altal nem igényelt id6ben €s szorgalmi
idén kiviil — nevelési-oktatasi, kulturalis és sport célra hasznosithatja. A helyiségek bérbeadasat a
mindenkori miikodtetd szabalyozasa alapjan végzi.
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mukodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miitkodésének garantalasa, a
kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet

Az SZMSZ é¢letbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abrdja
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd a kdzoktatdsi intézmény egyszemélyl felelds vezetdje. Felelds az intézmény
szakszerll ¢€s torvényes miikodéséért, dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezeto.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkéjat és az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
Sziil6i Munkakdzosséggel, a Belsdellendrzési Munkacsoporttal, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Tagabb értelemben az intézményvezetéshez tartoznak a szakmai munkakozdsségek vezetdi, a
tanszakvezetok.

Nevelotestiilet

Az Nkt. 70.§ (1) alapjan a nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. Nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betoltd alkalmazottja, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet értekezleteit az igazgatd hivja Ossze,
meghatarozott alkalmait az éves munkaterv tartalmazza.

e tanévnyito értekezlet

o félévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Szakmai munkakozosségek

A munkak0z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos, vagy rokon tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakozosség miikodik,
munkajukat 6t tanszakvezetd fogja 0ssze, iranyitja. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja
mutatja.

Az intézmény munkakdzosségei az aldbbiak:

e Billentylis munkak6zosség

e Vonos-, akkordikus munkak6zosség
e Népzene-, vokalis munkak6zosség
e Favos munkak6zosség

e Zeneismeret munkakdzosség



ZSOLT NANDOR KATOLIKUS

Szervezeti és Mukodési Szabalvzat

A munkak6zosségek fobb feladatai:

A munkako6zosségek tevékenységét, feladatait az iskola Pedagogiai Programja és éves munkaterve iranyozza
eld. A szakmai munkak6zdsségek az iskola pedagogiai munkajanak 6sszehangolasa érdekében folyamatosan
egylittmikodnek ¢és rendszeres munkakapcsolatban allnak egymadssal. A szakmai munkakozosségek
egyiittmikodési teriiletei — a napi pedagogiai munka mellett — Kiterjednek az intézményben megvalosulo
rendezvények szervezésével és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokra is. A munkakozosségek részt
vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 01j oktatasi modszerek bevezetésében, tanulmanyi versenyek évkozi,
tanév végi beszamolok, meghallgatasok elOkészitésében, mas feladatok kozos megoldasaban, az egységes
kovetelményrendszer kialakitdsaban, valamint az onképzés eldsegitésében. Részt vallalnak a pedagogus-

allashelyek palyéazati anyaganak véleményezésében.

Nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottak

e Iskolatitkar

e Rendszergazda
e Portas

e Karbantartd

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Sziil6i kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodéseét,
munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezé sziiléi szervezet miikodik a NKkt.
73.§ (1) alapjan. A sziilé1 szervezet dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Iskolankban tandronként egy-egy
meghivott képviselovel miikodik a Sziilé6i Munkakozosség. Az intézmény biztositja szdmukra
tanacskozasaikhoz a helyszint, rendelkezésiikre bocsajtja mindazon dokumentumokat, informéciokat,
melyek a jog-gyakorlasukhoz sziikségesek. A Sziil6i Munkakozosség elndkével az igazgatd tartja a
kapcsolatot. A sziil6i szervezet tagjai az iskolat érintd kérdésekben irasban, vagy szoban szabadon
kereshetik meg a vezetdség tagjait, tanarait. Felvetddd kérdéseikre érdemi valaszt kell kapniuk, a
problémakat ki kell vizsgalni, orvosolni kell.

Belsé Ellenérzési Munkacsoport

A pedagogus, vezetdk, intézmény Onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat
az intézmény keretében miikodé Belsd Ellendrzési Csoport iranyitja, melynek tagjait az intézményvezetd
jeloli ki. A csoport Iétszama 5 6

Az onértékelés 3 szinten (pedagdgus, vezetdk, intézmény) a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban
torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités
teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodd altalanos elvarasok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.
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Az intézményben mikodé BECS csoport, az éves beszamolok alapjan véleményt készit az elmult
tanévekben meghatarozott mutatok altal mért eredményrdl, majd ezek birtokdban feleldsen kitliz/ beépit
tovabbi célokat az elkovetkezd 6téves intézkedési tervbe.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdéi ¢és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken,;

e az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbesz¢lésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi a munkatervben meghatarozott
id6épontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola
vezetdsége ¢€s a munkakozosségek vezetdi kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzOsségek vezetdi és a zenetandrok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart fenn
egymassal. A kapcsolattartds a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
tanszaki értekezletek alkalmaval személyesen, vagy online formaban valdsul meg. A felsé-vezetés
rendszeres értekezletek forméjaban, esetenként online formaban valdsitja meg a munkakozosségekkel valo
kapcsolattartast sajat elhatarozasa alapjan, az éves munkaterv szerint, vagy a munkakozosség kérésére. Az
értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, mely az éves beszamolo mellékletét képezi. A megbeszéléseken hozott
dontések, feladatok a tanszakvezetok kozvetitésével jutnak el a nevelGtestiilet tagjaihoz, azok elvégzésének
folyamatarol, az eredményekrdl szobeli, vagy irasbeli tajékoztatast adnak a fels6-vezetés felé.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, munkakozosség vezetdi az iskolai rendezvényeken, illetve benntartdzkodasuk ideje
alatt rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikodnek az adott feladatot végrehajté tanszak
vezetdjével/intézményvezetéssel, pedagdgus kdzosséggel.
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A sziiloi szervezet tagjaival a fotargyat tanitd pedagogus kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildi szervezet
intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetet vezetd elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezetnek (k6zosségnek) a szervezeti és mitkodési szabalyzat
vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatod kéri meg irdsos anyagok atadasaval.
A sziiléi szervezet elndokét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény pedagdgusai telefonon, vagy irdsban egyeztetett idépontban egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziil6k szdmara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd, vagy harom tanoranal tobbet mulasztd tanuld sziildjét a pedagogus,
irasban értesiti, megbeszélést kezdeményez. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd,
a szaktanar és a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje:

Intézménylink a tanulokrdl rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatd
(ellenérzd) fiizetekben. Havonta tdjékoztatjuk osztalyzattal a sziill6t gyermeke szorgalmardl és fotargyi
eredményérdl. Félévkor a tajékoztatd fiizetben 1évo félévi bizonyitvany, év végén pedig a keményfedeles
bizonyitvany dokumentalja a tanul6 elémenetelét. A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden
értekelést, érdemjegyet az osztalynaplon kiviil a tanulé éltal atnyujtott tdjékoztato fiizetben is feltiintetni, azt
datummal, kézjeggyel ellatni.

Az intézményi faliGijsdgon, hirlevél formajadban és az intézmény honlapjan is tajékoztatjuk a sziiloket az
intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informdaciokrol, eredményeinkrol,
rendezvényekrol.

A sziilok elére egyeztetett idopontban tdjékoztatdst kaphatnak az intézmény Pedagogiai Programjarol
gyermekiik fétargy tanaratdl, illetve az igazgatotol, vagy helyettesétodl.

1.2.3. ,Etikai-kodex” - részletek

Kapcsolat a tanitvanyokkal

,»A pedagogus kapcsolata a didkokkal mester-tanitvany kapcsolat”

,»A pedagogus pozitiv érzelmekkel fordul tanitvanyaihoz, egész személyisége ezt sugarozza”.

»Szakmai munkajaban megalapozott €s igényes, a személytdl személyig hatd “modszert” tobbre értékeli a
kiilonféle modszerek puszta alkalmazasandl. Hivatasa felelOs teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges a
kommunikécio-készség kialakitasa. Tekintélyét tudasa €s hiteles embersége alapozza meg.”

,» Lanitvanyait kelld bolcsességgel formalja és koruknak, nemiiknek megfelel6 magatartasformaval iranyitja.
Sokféle szempontbdl kiegészitheti a sziilok igyekezetét. Minden helyzetben meg kell Oriznie neveldi
mivoltat. Semmilyen koriilmény kozott sem fedezheti a munkdjat elhanyagold, a szabalyokat megszegd, a
vétséget elkovetd diakot.”

,Elvart, hogy sajat tanitvanyait vagy az iskola névendékeit anyagi ellenszolgaltatasért ne korrepetalja”
»Ajanlott, hogy a pedagogus sajat gyermekét ne tanitsa.
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Kapcsolat a sziilokkel

,Ebben a szituacidban egyenrangi személyek kapcsolatar6l van sz6. Ez csak egyetlen teriileten, a
pedagbgiai kompetencia teriiletén aszimmetrikus, itt — szaktudasa alapjan - a neveld vezetd szerepe
érvényesiil.

,»A sziilokhoz fliz0d6 kapcesolat alapja a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés.”

,»A szililok munkajat sajat céljaira nem veszi igénybe.”

,»A sziilokkel kialakitott jo kapcsolat kiilonosen segiti a pedagdgus munkajat.”

A pedagogus egyéb szakmai kapcsolatai

»A nevelotestiilet egyiitt hat a didkokra... Az egyes tanitd neveldi hatasat megsokszorozza a tobbieknek —
vele azonos iranyu — egyiittes hatasa, az ellentétes hatdsok azonban konnyen kioltjak egymast.”

,»A neveldtarsak irdnti figyelem nélkiilozhetetlen etikai kovetelmény.”

,»A kollegialis munkakapcsolat még nem barati, de azt megkozelitd Oszinte €s tiszteletteljes viszony.”

,»A pedagogusok kidllnak egymasért a didkok, a sziil6k és a kiilvilag el6tt mindaddig, amig a masik szakmai
vagy etikai hibdja be nem bizonyosodik!”

,»Az iskolanak minden dolgozoja hatdssal van a tanitvanyokra. A pedagogus és

egyeb — adminisztrativ, technikai — dolgozok kapcsolata a didkok szemében mintéja 25

lesz a tarsadalmi érintkezésnek”.

Tovabbi etikai kovetelmények

,»A pedagdgus csak olyan ismereteket kdzvetithet tanitvanyainak, amelynek igazsagarél meg van gy6zddve,
azaz nem vezetheti félre, nem csaphatja be dket.”

»A neveldi tevékenységiik kozben szerzett magéntermészetli informaciok szolgalati titokként kezelenddk
illetektelen személyek, csoportok, illetve a kiilvilag elott™.

»A pedagogusok sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem csorbithatjak alaptalanul intézményiik és
szakmajuk jo hirét.”

A pedagogus-etika négy alapkovetelményét pedagogusainkra kotelezonek tartjuk:

e tiszteld tanitvanyaidat,

tiszteld tanitvanyaid sziileit,
tiszteld kollégaidat,

tiszteld 6nmagadat és hivatasodat!

Altalanos rendelkezések

¢ A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a
kozvetlen felettesének vagy igazgatdjanak.
e A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.
e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
o a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi
felelésséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi,
kozegészségligyi eldirasokat betartani;
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
o anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakért.
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Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett
munkara a szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az igazgato
jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor
részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Fenti feladatait teljes felel0sséggel latja el, és tudomasul veszi.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztds
1.9.1 Igazgatd - munkakéri leirasa

A kozoktatasi intézmény egyszemélyii felelds vezetdje:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény 69.§ eldirasai szerint —
o felelds az intézmény szakszeri és torvényes miitkodéséért, gazdalkodasaért,
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,
o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagogial programjat,
e képviseli az intézményt.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért,

e a nevelGtestiilet vezetéséért,

e a nevelbtestiilet vezetéséért,

e anevelodtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €és ellendrzéséért,

e arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

e a neveld és oktatO munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott
— feladatokat.
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Az igazgat6 feladatit kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd €s az iskolatitkar
kozremiikodésével latja el. Az igazgatod kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgatd utasitasi jogkorébe
rendelt munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

1.9.2 Igazgatohelyettes - munkakori leirasa

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetd tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa
mellett, egymassal egyiittmiikddve latjak el, az igazgatd kdzvetlen munkatarsai, a helyettesi rendben kijeldlt
modon képviseldi, értekezleteken, tajékoztatdkon helyettesei.

Az igazgatoval egyiittmiikddve iranyitjak az iskola szervezetét, ismerik a pedagogiai munkat, tanacsadasi és
véleményezési jogkoriikben segitve befolyasoljak a munkaltatoi joggyakorlast €s a béralap feletti
rendelkezést.

Kozvetlen szerepiik kétiranyt:

e az igazgatd felé a teriiletikon felmeriild6 mindennemili, az iskolaval
partnerkapcsolatban allok altal széban vagy irasban megfogalmazott javaslat,
észrevétel, kérés, tajékoztatd €s a megoldasra javaslatot valamint megoldasi
tervet készitd, azt végrehajto, orvosld tovabbitasa

o kotelességiik a partnerek felé az igazgatoi utasitasokrol, dontésekrdl torténd
tajékoztatas,

o Kozvetitd szerepiiket kozvetleniil és azonnal szdéban vagy irasban (beadvany,
levél, leirat, korozvény) gyakoroljak.

A napi gyakorlat soran széban érintkeznek egymassal, és az igazgatoval.

Az aktudlis, hataridds feladatokat illetékességi koriikre tekintettel, ardnyosan, az igazgatoval és egymassal
ad hoc megbeszéléseken osztjak fel.

A feladatok haladasarol, elvégzésérdl folyamatosan szoban, a folyamat végén a kész irdsos dokumentaciod
bemutatasaval tajékoztatjdk egymast, €s az igazgatot.

A részfeladatok tovabb delegalasa az érintett iskolatitkar és tanarok felé a feladattol fliggéen szoban vagy
irasban torténik, a hataridok ¢és feleldsiik megjelolésével. A kiadott feladatok eldrehaladdsanak ellenérzése a
feladatot delegélo helyettes hataskore, és az altala megjeldlt szo- vagy irasbeli formaban torténik.

Napi munkaidejiiket egyeztetik, a nyari vezet6i szabadsagukat augusztus 25-ig veszik ki, a sziinetben
egyeztetés szerint ligyeletet latnak el.

Az igazgatohelyettesek konkrét feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet az igazgatd utasitasi jogkorében munkakori leirasukba utal. E jog és hataskorok
gyakorlasakor aldirasi joggal rendelkeznek.

A fenti teriiletekrdl az igazgato felé tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd adja.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Az igazgatohelyettes 1. az altalanos nevelési és taniligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalositdsaban. Feleldsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
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Munkakori leiras mintaja:

Hataskorébe tartoznak:

Szakmai munkak6zosségek
Az intézmény ndvendékei

Bels6 Ellendérzési Munkacsoport

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositdsanak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartdo tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése.
A tanulokkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és adminisztralja a Belsé Onértékelési Munkacsoport munkajat.
Megszervezi, valamint részt vesz a vizsgak szervezésében.

Folyamatosan ellatja a munkakozosség vezetoket / tandrokat a munkajukhoz sziikséges

informaciokkal és dokumentumokkal.

Feliigyeli a szakmai munkak6zosségek munkéjat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl és év kozben torténd karbantartasarol.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkoz6 rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

EllenOrzi a munkaidd elszamolasokat.
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e Részt vesz a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasdban.
e FEllendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.
e Részt vesz a pedagodgiai program, a Hazirend és az SZMSZ aktualizalasaban.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet stb.)

megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
e Felelds az iskolai programok lebonyolitasaért.
e Figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat.
e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
o Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai adatszolgaltatasi feladatokat.
e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.
e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
e Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, honlap stb.).

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémaékrdl és intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes IlI. alapvetd feladata az iskola taniligyi dokumentumainak kezelése, ellendrzése,
tovabba a tanoran kiviili belsdé ¢és kiils6 programok (versenyek, fesztivalok stb.) megvalosulasanak
szervezése. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett felligyeli a rendszergazda munkajat is.

Munkakori leiras mintaja:

Hataskorébe tartoznak:
o A nevel0testulet

e Rendszergazda

e Technikai alkalmazottak

Jogkore:
e Alairési jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, Kkitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi felel@sségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A rendszergazda irdnyitasa.
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A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Irényitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Folyamatosan ellatja a munkakozosség vezetdket / tanarokat a munkdajukhoz sziikséges
informaciokkal é¢s dokumentumokkal.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Gondoskodik az oktatéds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Részt vesz a leltarozas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagogusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,

szlikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovadbbképzések

szervezésében ¢€s lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és a tandri munkafegyelem betartasat.

Negyedévente ellendrzi a naplovezetést.

Gondoskodik az elektronikus nyomtatvanyok papir alapt nyomtatasarol, azok hitelesitésérol.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulméanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartasat, a pedagdgusok adminisztrativ

tevékenységét.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Gondoskodik a tanuldk szocialis helyzetével, igényeivel kapcsolatos dokumentacidé meglétérol.

Gondoskodik a téritési dijak- és tandijak megallapitasarol, beszedésérdl, az ehhez sziikséges
dokumentumok meglétérdl.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Gondoskodik a taniigyi nyomtatvanyok rendelésérél, a szigori szdmaddsu nyomtatvanyok
kezelésérol.

Gondoskodik minden kotelezd taniigyi nyomtatvany meglétérdl, kitoltésérdl, a teljes és helyes

taniigyi adminisztracido megvaldsulasarol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Részt vesz a pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ aktualizaldsaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
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e (Gondoskodik a tanuld6 balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarol ¢és a  kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az igazgatot

folyamatosan tajékoztatni koteles.
1.9.3 Gazdasagi vezet6é - munkakori leiras mintaja:

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6é személy. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
igazgatd utasitasi jogkorbe tartoz6, munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

Alapveto feladata az iskola gazdasagi- €s pénziigyeinek intézése, tervezése az ezzel kapcsolatos
szabalyzatok betartasaval, valamint adatszolgaltatas a fenntart6 felé.

Munkakéri leiras mintaja:

Jogkore:
e banki ligyek intézése

Felelossége:
e helyes, pontos adatszolgaltatas

o feleldsségteljes gazdalkodas és tervezés segitése

Feladatai:
o elkésziti az intézmény koltségvetési tervezetét

e koveti az intézmény pénziigyi helyzetét, el6késziti a gazdasagi dontéseket
o esetenként szerzOdéseket készit eld, egyeztet a partnerekkel

e részt vesz a munkakoréhez kapcsolddd szabalyzatok megalkotdsdban, aktualizdlasdban az

igazgatoval egyeztetve
e kiszamlazast intéz, valamint befogadja, nyilvantartja és kiegyenliti a szallito1 szdmlakat

e a bankszamlakkal kapcsolatos teenddket ellatja, intézi az online banki utaldsokat szallitok és
alkalmazottak felé

o sziikséges egyeztetéseket folytat a fenntartoval, adatokat szolgaltat részére a megallapitott hatarido
betartdsaval, a megadott mdédon

e A NAV felé hatariddre elvégzi az alkalmazotti bejelentéseket, valtozas bejelentéseket az ANYK
portalon, feltolti a fenntart6 altal elkészitett dokumentumokat

o fenntarté felé lejelenti a munkavallalok szabadsagat, betegdllomanyat, tilorait, helyettesitéseket

e a Munka Torvénykonyve szerint a munkabér elszamolast — bérjegyzéket — a targyhdnapot kovetd 10.

napig — alairas ellenében — atadja a munkavallalok részére
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e a Munka torvénykonyve szerint a munkavallalot a targyhénapot kovetd 20. napig tajékoztatja,
amennyiben a munkabér targyhénapra vonatkozd elszamolasat kdvetéen bekodvetkezd ok (pl.

keresOképtelenség) az elszdmolas modositasat teszi sziikségessé.
o statisztikai adatszolgaltatast nytjt (KSH)
o teljes kortien ellatja a hazipénztarhoz kapcsolddo teenddket
e adatokat szolgaltat az OEP felé

o kozremikddik a téritési dijakkal kapcsolatos iigyek intézésében: beszedés, nyilvantartds vezetése,
részletfizetések kovetése és beszedése, bevételezés, elszamolas, banki muveletek, kivonatok

fenntarto felé vald kozlése

e kozremiikddik a tanulményi versenyekkel kapcsolatos nevezési dijak befizetésérdl, sajat rendezésii

verseny esetén a nevezési dijak beszedésérdl, elszamolasarol
e részt vesz palyazatok, célirdnyosan felhaszndlhatd tdmogatasok el6készitésében és elszamolasaban

e a fenntart6 altal eldirt rendszer szerint végzi az intézmény leltaraval, leltdrozasaval, selejtezésével

kapcsolatos teenddket, analitikakat

e szamldk, munkakoréhez kapcsolodd dokumentumok fénymasolasa, szkenelése, spirdlozasa,

laminalasa, irattarozasa

1.9.4 Iskolatitkar - munkakori leiras mintaja:

Az iskolatitkar, a neveld-oktatdé munkat segitd, irodai ligyeket intézd alkalmazott.

Munkaideje 40 6ra. Munkéjat a munkakori leirdsa alapjan és az igazgat6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
Az igazgatonak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik. Segiti az igazgatohelyettesek, valamint
a gazdasagi vezetd munkdjat.

Feladatai:

e zeneiskolai novendékek nyilvantartdsa — beirasi naplo kezelése
e szolfézs vendéghallgatok nyilvantartasa, megallapodasok készitése, érdemjegyek bekérése, elkiildése

o kozremiikodik a téritési dijakkal kapcsolatos Tligyek intézésében: beszedés, nyilvantartas,

elmaradasok intézése

e szabadsagok (évi rendes szabadsag, anya- és apanap, fizetés nélkiili szabadsag stb.) nyilvantartasa,

szabadsagkarton naprakész vezetése, tovabbitasa a gazdasagi vezeto felé
e betegéllomany iigyeinek intézése, tovabbitasa a gazdasagi vezeto felé
e munkavallalok szerzddéseinek el6készitése, modositasa az igazgatoval torténd egyeztetés szerint

e munkavallalok személyi anyagainak kezelése, rendezése, sziikséges iratok bekérése (pl. erkolcsi

bizonyitvany, tovabbképzések igazolasai, oklevelek stb.)
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munkavallalok soros eldrelépéseinek, atsorolasainak és jubileumi éveinek (25, 30, 40 év)

nyilvantartésa, figyelemmel kisérése

munkaba jarassal kapcsolatos elszamoldsok intézése (gépkocsis munkdba jaras iratainak bekérése,

aktualizalasa), gazdasagi vezetdnek torténd tovabbitasa
jelenléti ivek elkészitése, aldiratasa, iktatasa

munkavallalokkal kapcsolatos analitikak, adatszolgaltatasok elvégzése a fenntartd/intézményvezetd
felé

munkavallalok személyes ligyeinek intézése
tulmunka, helyettesités igazolasok és lejelentés elkészitése, tovabbitasa a gazdasagi vezetd felé

fenntartd, vagy a vezetdség ilizeneteinek tovabbitdsa munkavallalo(k) felé¢ (pl. kordzvény, egyéb
értesitések)

a munkavallaloktol sziikséges aldirdsok beszerzése

Iskolai nyomtatvanyok, formanyomtatvidnyok elkészitése, elokészitése, fénymasoldsa, kiadasa,

beszedése, taroldsa (kivéve: tanari naplok, Osszesitok, torzskonyvek, bizonyitvanyok);
szigor szamadast nyomtatvanyok eldirasok szerinti nyilvantartasa, kezelése

fenntartd felé munkakdréhez kapcsolodd adatszolgaltatasok elkészitése az igazgatoval torténd

egyeztetés alapjan

illetékes Onkorményzat felé adatszolgéltatisok elkészitése az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan
nagy értékii eszk6zok €s hangszerek lizembe helyezési papirjainak elkészitése
hangszerkolcsonzések bonyolitasa: hangszerkdlcsonzési lapok kitdltetése

irasos anyagok naprakész iktatasa — az iratkezelési szabalyzat szerint

szerzOdések elkiilonitett kezelése, hatdlyossag kdvetése

beérkezo levelek cimzetthez juttatasa — személyes atadassal

kimend levelek és egy¢b kiildemények postai feladasa

beérkez6 e-mailek tovabbitasa az liggyel foglalkozo vezetd, vagy érintett kolléga részére

beérkez6 telefoniizenetek tovabbitasa az liggyel foglalkozo vezetd, vagy érintett kolléga részére

kapcsolattartas, egyeztetés a szerz6dott partnerekkel az eldirasok, hataridok betartasat figyelembe
véve (pl. gazkésziilék ellendrzés, kémény ellendrzés, lizemorvosi vizsgalat stb.) a folyamat
végigkisérésével €s lezarasaval

megrendelések bonyolitdsa az igazgatdval, igazgatOhelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel torténd

egyeztetés szerint (pl. tisztitdszer)

kisebb beszerzések, vasarlasok személyes intézése, kiilldemények kézbesitése
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o ¢rtekezletek jegyzokonyveinek vezetése, letisztazasa, alairatasa €s iktatasa

e munkakori leiras altal eldirt feladatok targykorében telefonon torténd tajékozodas, 6nalld intézkedés,

illetve egyeztetés;

e munkakoréhez kapcsolodd dokumentumok fénymasoldsa, szkenelése, spiralozésa, laminalasa,

Irattarozasa

e minden olyan iskolai munkat segitd, vagy azzal Osszefliggd mas feladat, amellyel az igazgato-

rendkiviili esetben- megbizza

Felelossége:
e Feladatait mindenkor az intézmény vezetdje altal meghatarozott modon feleldsséggel, a hataridok, a
szabalyok ¢és szabalyzatok betartasaval végzi.

o Feleldsségre vonhatdo a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésre

bocsatott eszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalataért.
o Feleldsséggel tartozik a feladatkorébe tartozo ligyek folyamatdnak végigkiséréséért.

e A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva, harmadik
személyekkel szemben, titoktartdsi kotelezettség terheli, a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel,

e A munkavédelmi eldirasokat a sajat €s az iskola érdekében kdteles betartani.

1.9.5 Tanszakvezet6k - munkakori leiras mintaja:

Jogkore:

valasztott szakmai vezetOként a tanszakon folyd munka szakmai és személyi feltételeinek biztositasa
érdekében javaslattételi joggal és kotelezettséggel az igazgatonak tartozik.

Felelossége és feladatai:

e kidolgozza és érvényesiti azokat az elveket és moddszereket, amelyek a tanszakok miikodési
feltételeit és a tanitds szinvonalanak ellendrzését jelentik.

e rendszeresen figyelemmel kiséri a tanszak hangszerallomanydnak mindségét, javaslatot tesz
javittatasra, hangszerek ¢és hangszeralkatrészek beszerzésére, részt vesz a hangszerleltarban és

selejtezésben

e kezeli és nyilvantartja a hangszerkartonokat, felelds a hangszerkiadas kotelezvényeinek meglétéért,

pontossagaért

e javaslatot tehet Uj tanarok foglalkoztatasara
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figyelemmel kiséri a tanszakan foly6 munkét. Ennek alapjan az: igazgatd, vagy az érintett tanar
kérésére a tanarrol sziikség szerint szakmai jellemzést ad irdsban, vagy szoban. A jellemzésrdl az

érintett tanart értesiteni kell

figyelemmel kiséri a tanszakan a novendékek fejlédését és a tanitasi folyamatban a tanitvany
érdekeit figyelembe véve valtoztatasokat eszkozolhet (tanarcsere, hangszer- vagy csoport valtas az

igazgatoval ¢€s a sziilokkel egyeztetve, B-sitési javaslat stb.)

oralatogatasi kotelezettségét teljesiti. Ennek tapasztalatairdl szoban, illetve sziikség szerint irdsban
tajékoztatja a tanart és az igazgatot. Az Oralatogatast ajanlott, de sziikséges esetben nem kell elére
bejelenteni

a tanszak munkatéarsainak, a sziiléknek, vagy a tandroknak barmilyen hozza intézett észrevételét
tovabbitja az igazgatd, vagy annak akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettes felé. Az észrevételhez

kapcsolodoan véleményével segiti az igazgatot dontése meghozatalaban
a ndvendéklétszam nyilvantartasa a tanszakon, a naplok ellendrzése alapjan, félévenként
elkésziti az éves munkatervet, a vizsgaanyagra javaslatot tesz irdsban: tanaroknak, igazgatonak

félévi ¢és évvégi vizsgajegyzOkonyvet elkésziti, valamint a tanszakon folyd éves munkardl irdsos

tajékoztatot/beszamolot ad az igazgatonak
a tanszak munkdjarol, tanszaki értekezletekrdl az iskolavezetésnek sziikség szerint tajékoztatdt nyujt
javaslatot tesz és szervezi a tanszak szakmai tovabbképzéseit.

figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyeket, iranyitja és szervezi a sajat rendezésii versenyek / hazi

fordulok lebonyolitasat, szamon tartja az eredményeket
javaslatot tehet a helyettesitd tanarok személyére

részt vesz a tanszakvezetok részére rendezett értekezleteken

Beosztasa a mandatum lejartaval, vagy visszahivéssal /tanarok kezdeményezésére az igazgatdval tortént

egyeztetés utan, vagy fegyelmi Uton az igazgatd kezdeményezésére a tanarokkal vald egyeztetéssel/

szlinik meg.

A tanszakvezetOt a tanszak tandrai 6t évre valasztjdk az alabbi elvek figyelembevételével:

o lehetdleg egész allasu itteni mitkodés

o ctikai megfelelés, az iskoldhoz valo elkdtelezettség
e szakmai felkésziiltség

o szélesebb pedagogiai elismertség

e sikeres felvételiztetés

A tanszakvezet6i teendOk ellatdsara 2 ora 6rakedvezményt és tanszakvezetdi potlékot kap.

21



ZSOLT NANDOR KATOLIKUS

Szervezeti és Mukodési Szabalvzat

A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato, az igazgatohelyettesek €s a gazdasagi vezetd, a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 9 oratol 18 6raig legalabb egy vezetonek az intézményben kell
tartdzkodnia.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a heti beosztdsban megjelolt munkakozosség vezetd /
szaktanar latja el az tigyeleti feladatokat.

A beosztast, illetve a beosztas valtozast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és
a portai hirdetotablan.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozdsatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus, illetve a portai iigyeletet
ellato alkalmazott tartozik felelosséggel.

Vészhelyzet esetén a szaktandr, vagy a porta értesiti a benntartozkodo igazgatohelyettest, vagy az
igazgatot.
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2.3.

A kiadmanyozas szabdlyai

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.
Kiadményozasi joga az intézmény igazgatdjanak van.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadmanynak tartalmaznia kell:

o az intézmény nevét, cimét, telefon szamat, e-mail cimét,

o akiadmany helyét, idejét,

o az iktatészamot

o az ligyintézd nevét,

o azlgyirat targyat,

o az érvényes dontést, hatdrozatot és indoklast,

o adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

o amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast és figyelembe
vett szempontokat

o az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,

o akiadmanyozd nevét, beosztasat.

A kiadmany akkor hiteles, ha:
o akiadmanyoz6 eredeti (kézi) aldirassal ellatta,
o akiadmanyozo6 az intézmény hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

2.4. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntarto elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miikodoé egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziild1 szervezettel
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban ¢és miukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

2.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akaddlyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az igazgat6t idOszakos akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorben - a
gazdalkodasi és munkaltatéi jogkorbe tartozd iigyek kivételével - teljes felelosséggel az
igazgatohelyettes(ek), illetve az adott idoszakra konkrétan kijelolt személy(ek) helyettesiti(k). Gazdalkodasi
¢és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezet az igazgatohelyettess I-gyel egyiitt
latja el.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén
az igazgatoOhelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitend vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato , jogkorét — a munkaltatdi jogkor kivételével — esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyetteseire atruhdzhatja. Az atruhdzott jogok az igazgatd utasitasi jogkorében meghatdrozott munkakori
leirasokban talalhatok.

Az atruhazott jog gyakorloja teljes korti feleldsséggel tartozik az adott teriiletért.

Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korti feleldsség €s beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogadésa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhédzhatja 4t dontési jogkorét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti ¢és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai
munkako6zosségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd
részeinek elfogadasarol;

e aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érinto részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a neveldtestiilet
helyett a szaktanar hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév
elso értekezletén kertil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgatohelyettes I.
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A felsorolt dontéshozok beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezeto €s
a nevelOtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Az intézmény pedagogusainak jogai és kotelezettségei - munkakori leiras minta:

e A pedagodgus jogait ¢s kotelezettségeit a Koznevelési Torvény, a Munka Torvénykonyve,
a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet alapvetden szabalyozzik, annak ismerete és a ré
vonatkoz6 szabalyok betartasa kotelezo.

e Az intézményben dolgozd pedagdgus joga és kotelessége megismerni az intézményi
szabalyzatok rendelkezéseit (SzMSz, Hazirend, éves munkaterv), ezeket betartva az iskola
Pedagodgiai Programjaban megfogalmazottak szerint végzi szakmai munkajat.

e Novendékeinek testi épségéért a tanitds ideje alatt feleldsséggel tartozik, és betartatja a Hazirendben
rajuk vonatkozo szabalyokat.

Oktatas, nevelés

e A hozza beiratkozott novendékek szakmai vezetése, az intézmény érvényes Pedagogiai
Programjaban meghatarozottak szerint.

e Munkdjat az intézményvezetés (igazgatod, igazgatdhelyettes) és a tanszakvezetd szakmai
irdnyitasa alatt végzi.

e Megjelenik az iskolavezetés 4altal meghirdetett értekezleteken, szakmai targyu
tanacskozasokon. Ezek alol csak indokolt csaladi ok, illetve igazolt betegség esetén kaphat
felmentést, az igazgatonak eldzetesen benyujtott kérvény alapjan.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri a havi korozvényt, valamint a hozza érkez6 tajékoztatod
anyagokat.

e Napi szinten koveti email-értesitéseket (amennyiben rendelkezik e lehetdséggel), ill. az
iskolai hirdetére kifliggesztett, vagy a tanulmanyi titkarsagon megtalalhato tdjékoztatd
anyagokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel — személyesen, telefonon, e-mailen.

e Betegsége esetén az dra el6tti napon, de legkésdbb, az 6ra iddpontjanak déleldttjén értesiti
az igazgatot, illetve az igazgatohelyettest.

e Eldre nem lathatd akadalyoztatds esetén az 6ra megkezdése eldtt legalabb egy oraval
értesiteni kell az igazgatot, vagy az igazgatohelyettest.

e Az 6rak idépontjanak megvaltoztatasarol — eldre leadott €s az igazgato altal engedélyezett
kérvény utan — lehetdség szerint értesiti novendékeit. Elmaradt 6rdinak potlasara csak a
novendékekkel egyeztetett idOpontban és helyen keriilhet sor, egyébként fizetés nélkiili
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szabadsagot koteles kérvényezni. Az athelyezett napok-potlasok szama nem haladhatja
meg félévente a 3 alkalmat.

Szakmai feladata kiilonosen:

e Gondoskodni a tanuld zenei és technikai felkészitésérol, a megfeleld darabok, etiidok,
hangképzéshez sziikséges gyakorlatok bemutatasardl €s elsajatittatasarol.

e A fOtargy tanar feladata a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei karakterek irdnti
érzékenységét fejleszteni.

e A fGtargy tanar szoktassa tanuloit rendszeres, céltudatos €és hatékony gyakorlasra.

e A fOtargy tanar neveljen az értékes zene szeretetére €s Osztondzze tanuldit rendszeres
hangverseny-latogatasra.

e A fGtargy tanar koteles novendékei szamdra onalld fellépési lehetdségeket biztositani
tanszaki hangversenyek és koncertek megszervezésével.

e Koteles novendékeinek fellépési lehetdséget biztositani, évente legalabb 2 alkalommal
tanszaki hangversenyen szerepeltetni.

o Koteles tanszakanak vizsgain — beosztas szerint — megjelenni.

e Ajanlott a félévenkénti két alkalommal torténd oralatogatds, melynek tényét a fotargy
naplojaban alairassal igazoltatni sziikséges.

Adminisztracio:

e A pedagdgus munkahelyére valo érkezését és tdvozasat a jelenléti ivbe koteles bevezetni.

e A naplokat és egyéb dokumentumokat naprakészen vezeti, kérésre meghatarozott
id6épontban az igazgatohelyettesnek ellendrzésre bemutatja.

e A tanuld hianyzasat naplojadba dokumentalja, 3 igazolatlan mulasztas esetén értesiti
irasban a sziil6t.

e Az iskola mikodésének érdekében kotelesek az adminisztracios tevékenység végzésekor
az iskolavezetés altal megadott hataridket betartani.

e Felelés a sajat novendékeinek kiadott kolcson hangszerek dokumentumainak pontos
kitoltéseért, a megfeleld helyen vald tarolaséaeért.

e Felelés sajat novendékei bejegyzett adatainak pontossagéért (naplo, jelentkezési lap,
beiratkozasi lap, torzslap stb.).

Egyéb:
e A pedagégusok az iskola szorgalmi iddszakdban szeptember 1 - jinius 15./ csak
rendkiviili esetekben, az igazgatd engedélyével kaphatnak fizetés nélkiili szabadsagot. E

szabadsdg a novendék eldmenetelét nem befolydsolhatja. Ebben az esetben koteles
szakmai szintjének megfeleld helyettes személyre javaslatot tenni.
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Az iskola mukodésének és a novendékek folyamatos szakmai képzésének érdekében e
rendkiviili szabadsagok iddtartama nem lehet tobb félévenként Osszesen 3 hétnél, vagy
tanévenként 1x 4 hétnél.

3.1.3. Szakmai munkakozosségek

A munkako6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:

Billentyiis munkak6zosség

Vonos-, akkordikus munkak6zosség

Népzene-, vokalis (maganének) munkakdzosség
Fuvés munkak6zosség

Zeneismeret munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakdzosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkako6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzosségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szakmai eszkozok, a konyvtar-kottatar fejlesztésére, a hangszerek
karbantartdsara.
Egylittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
A munkakozosség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6é ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének muikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
Osszeallitjak a vizsgak anyagit, ezeket fejlesztik és értékelik.
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e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szadmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e A szakmai munkakdzosségek segitséget nyljtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulok kozésségei

e Azonos fotargy tanarhoz jaro hangszeres novendékek (kb. 20-25 £06)
e Azonos tanszakra jaré ndvendékek (kb. 20-100 £6)

o Kotelezd, vagy kotelezOen valasztott csoportos foglalkozasokon résztvevd ndvendékek — a
rendeletben meghatarozott 1étszamhatarok szerint (5-30 f0)

A kozosség €lén a hangszeres fOtargy tanar, a tanszakvezetd, a kotelezd targyat oktatd pedagogus, illetve a
kamarazene tanar vagy zenekarvezet6 all. A ndvendékek a kotelezd csoportos foglalkozasok alkalméval heti
45’- 90’ percet toltenek egyiitt, igy szoros kapcsolat nem alakul ki kozottiik. A csoportok dsszetétele évente
is valtozo lehet. A novendékek érdekeit egyénileg €és csoportosan a vezetd tanar képviseli.

3.3. A sziilok kézosségei

Az iskolaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mitkddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet miikodik. A
sziil01 kozosség sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatuk szerint miikddik. Iskoldnkban tanaronként egy-
egy meghivott képviseldvel mitkddik a Sziil61 munkakozosség.

A sziild1 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hézirend és a
szervezeti €s mikodeési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziildi
kozosség véleményeét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkoddsanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 8.00-t6l 20 o6raig tart nyitva. Ettdl vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani.

A tanitasi orak a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. A
tanar az ordja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért, felelés tovabba a tanitds végén a tanterem
ablakainak- és a terem ajtajanak bezarasaért.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatdrozza meg.
A hézirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
orarendje és az egyéb iskolai programok hatarozzak meg.

A neveléssel-oktatissal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban elldtando
feladatokat az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott.
Az ellatand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok napi munkarendjét az intézményvezetd hagyja jova. A munkanapok cseréjét és potlasat az
intézményvezetd engedélyezheti, ami félévente legfeljebb 3 alkalommal lehetséges. A tandr az 6rai kezdete
elott legalabb 10 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és orait felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell az igazgatonak, vagy helyettesének. Az
iskolatitkar értesiti a hidnyzasrdl a munkakozosség-vezetdt, valamint a hidnyzd tanar nevét kifliggeszti a
hirdetd tablara és a tanterem ajtajara. Az Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a
megel6z6 munkanap 15 ordig.

4.3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskolaba érkez6 idegencket délelétt a portas, az iskolatitkar és/vagy a bent tartozkodd vezeté engedi be
az épiiletbe. Délutan a portas fogadja. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban val6 tartézkodésa
nem kivénatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetodt, és intézkedés€ig megakadalyozza a belépést.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijel6lt tligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.
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Az iskoldban valo tartézkodas szabalyai:

4.4.

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.
A sziilok, gyermekeikre a folyoson varakozhatnak.

A tanitédsi ordk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkiil.

A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy
annak helyszinén torténik.

Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabdlyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és
alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Egy¢éb foglalkozasok:

tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) verseny, fesztival, taldlkozo,
programlatogatas

miivészeti tabor

kulturalis rendezvény (hangverseny, el6adas stb.)

koz0os ora

A tanulmdanyi, szakmai versenyek, fesztivalok, illetve az egyéb programok része a tanév helyi rendjének,
illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti, orszagos
versenyen, fesztivalon, illetve barmely rendezvényen részt vevd tanulokat a program idejére iskoldjuk
igazgatojatol és/vagy osztalyfonokétdl, valamint a sziil6tol ki kell kérni.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az intézmény, kiilonb6zd orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo
intézményekkel, allami, 6nkorményzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmlikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értekelését.

6.2. Avezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és rendje

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart az alabbi
szervezetekkel:

= a fenntartoval,

* atelepiilési Onkormanyzattal

= azintézményt tAmogatd ,,Alapitvany, az Esztergomi Zeneiskola tdimogatdsara™ alapitvannyal

= avaros kozoktatasi intézményeivel

= akornyékbeli mas alapfoku miivészetoktatasi intézményekkel

tovabba:
= Komarom-Esztergom megye zene- és miivészeti iskolaival
= a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kézponttal
= aKatolikus Pedagogiai Intézettel
= az orszag kozépfoku- és felsdfoku miivészetoktatasi intézményeivel
=  Mivelddési szervekkel
= orszagos zenei- és kulturalis szervezetekkel
= testvérvarosok zeneiskolaival és egylitteseivel
= atorténelmi egyhazak szervezeteivel
= egyéb civil szervezetekkel
= varosi médiapartnerekkel

A zeneiskolara a hivatalos kapcsolattartdsi modokon kiviil jellemzd a rendezvényeken torténd

kozremiikodés. Rendszeres szerepléi a zeneiskoldsok és a zeneiskolai tanarok a vérosban rendezett
kiallitasok megnyitdinak és a varosi linnepségeknek.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok &poldsadval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(hangversenyekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok
szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szinti hangversenyeken ¢és egyéb rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

A vendégek meghivasardl — a nevelOtestiilet javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
= Az iskola névadé személyével kapcsolatos rendezvények
* Hangverseny a Zene Vilagnapjan
= Tanszaki hangversenyek
= Novendékhangversenyek
= Tanari hangversenyek
= Tanszaki versenyek
= Regiondlis szolfézsverseny
» Orszagos Hangjegykartya verseny
= Karacsonyi hangverseny
»  Unnepélyes tanévzaro
= Nyari kamarazene tabor

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7ro_ 7

8.1. Védo, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben
valo tartézkodds sordan meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tandrok és a tanulok egyiittesen felelosek
az egészség meglrzeéséért €s a biztonsagos munkavégzeést eldird rendelkezések betartasaért.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszereléseket, eszkozoket hasznalhatnak, amelyek a biztonséagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto lada a tanari szobaban van elhelyezve.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
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8.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megelozésében és

baleset esetén

e A szaktanarok minden tanév elsé ordjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési, munka- és
tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

e A felhasznalt multimédias anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt
eszk6zok koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznélati utasitdsnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd €s egyéb eszkozok balesetmentességéért a tanar
felel.

e A pedagogus koteles a tanordjan a sajat készitésli, hasznalt pedagogiai eszkdzoket koriiltekintéen
alkalmazni. A hasznalat el6tt meg kell gy6zOdnie az eszkdz hibatlan, biztonsdgos miikodésérol.
Figyelembe kell vennie az eszkoz biztonsdgos miikddtetéséhez eldirt koriilmények meglétét.
Figyelembe kell vennie tovabba az aktualis tanulocsoport 1étszamat €s életkorat.

¢ Amennyiben megoldhat6 a pedagogus kotelessége a veszEly elharitasa.

e ha szdmara megoldhatatlan a veszély elharitdsa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
intézmény vezetdjét, vagy vezetd helyettesét.

e A vezetd, illetve vezetd helyettes feladata a veszélyforras kivizsgéalasa, és az elhdritasra utasitdsadas
a gondnoknak, karbantartonak. A tanév soran kéthavonta koteles az igazgatohelyettes a gondnokkal
balesetvédelmi szemlét tartani.

e A felmeriilt nagyobb hibakrol, veszélyforrdsokrdl az igazgatdé koteles a fenntartd felé irasos
bejelentést benyujtani.

e A pedagodgus haladéktalanul koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, vagy vezetd helyettesének,
ha tanitvanya balesetet szenvedett.

e Az intézmény vezetdje, vagy vezetd helyettese, mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, ill.
orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziilot a balesetrdl.

e Az intézményvezeté-helyettes — mint munkavédelmi felelos — koteles kivizsgalni a
tanulobaleseteket, és a 16/1998.(IV.8.) MKM rendelet 1. szdmi melléklete szerint azokat
dokumentalni, ill. a sziikséges bejelentési kotelezettséget teljesiteni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészségligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthet6k. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitiritése,
amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban, illetve a csengd szaggatott
jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt a ndvendékek azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitiritést, a tlizriadd esetére a folyosokon kifiiggesztett elvonuldsi Gtvonalon kell végrehajtani. A kitirités
utan az épliletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tligyeletes
vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntarto;jat.
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Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadorél a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

Teenddk bombariadd esetén:

= Az igazgatoi, illetve az iskolatitkari iroddban elhelyezett telefonon a 107-es szamot kell hivni és
bejelenteni a jelzés helyét, pontos cimét, valamint a jelz6 személy nevét, a jelzésre hasznalt telefon
szamat.

e Az iskola dolgozoit és tanuldit bombariadd esetén szaggatott csengdvel, vagy aramsziinet esetén
kolompjelzéssel vagy kialtassal kell riasztani. Cseng6jel: 2 mp csengetés — 2 mp sziinet, legalabb 10-
Szer

e azigazgato vagy helyettese elrendeli a bombariadot €s ellendrzi annak terv szerinti végrehajtasat.

e clrendeli az intézmény teljes kiiiritését

e A bombariad¢ jelzést kovetden a helyszint valtozatlanul kell hagyni. A bombariad6t észleld személyt
vissza kell tartani az érdemi informacioval rendelkezés miatt.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott harom ora
mulva folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato6 intézkedik a potlas modjarol.

9. ELLENORZES

9.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktato munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek
e a munkakozosség-vezetok

e agyakornokok mentorai

e aBels6 Ellendrzési Csoport

Minden tanévben ellendérzott teriiletek:
e A tanitasi 6rdk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-vezetok végzik

oralatogatéssal.
e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség-

vezetd iskola vezetdsége elbtti beszdmoltatasaval torténik.
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e A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd rendszeresen az
igazgato alkalomszertien ellendrzi.

e A naplo vezetése. A II. igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést a fétargy tanarok folyamatosan

végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkak6z0sség és a sziildi kozosség is.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet — szakmai, pedagdgiai, gazdasagi,
munkaiigyi, adminisztracios — ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi az intézményvezetd-helyettesek és a
gazdasagi vezetd munkajat. Ennek egyik eszkOze a beszamoltatds. Az intézményvezet6-helyettesek
ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezo sajat terliletén végzi. A tanszakvezetd az
ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el.
Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az intézményvezetot.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozOsség tagjaival kell
megbesz€élni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — testiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A gyakornokok mentorai az intézményvezetd megbizasabol a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak
szerint segiti a gyakornok felkésziilését, latogatja a gyakornok orait, konzultacios lehetdséget biztosit €s
meghatarozott moédon ¢és gyakorisaggal szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét. A mentorok
ellendrzik, hogy a gyakornokok, milyen moddon valositjadk meg az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott célokat.

A pedagodgus, vezetdk, intézmény onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat
az intézmény keretében mitkodé Belsé Ellendrzési Csoport irdnyitja, melynek tagjait az intézményvezetd
jeloli ki. A csoport 1étszama 5 {6.

Az onértékelés 3 szinten (pedagogus, vezetdk, intézmény) a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 6sszhangban
torténik, igy az értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdégusmindsités
tertileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvarasok, a
pedagogusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak.

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézményi onértékelés folyamataban is. A belsd ellendrzési
folyamat keretében pedagogusaink feleldsen elkészitik a megadott hataridéig az Onértékelési
dokumentumaikat, portfolidikat, tovabbképzési terveiket, melyhez az intézmény vezetésétdl, a BECS
munkacsoport tagjaitdl és kollégaitol megfeleld segitséget és reflexiot kapnak.

Az ellendrzés modszerei:
* atanodrak és a tandrakon kiviili foglalkozasok latogatasa

= vizsgak, hangversenyek, versenyek
= irdsos dokumentumok vizsgalata

= tanul6i munkak vizsgalata

= kérdoiv

= személyes interji
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Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdé ismerteti az érintett pedagogussal, munkakozosség-
vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az altaldnosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelotestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

9.2. A pedagdgiai munka kiilso ellendrzése

A Nkt. 86. és 87. § a kozoktatasi intézmények ellenérzését szoros szabalyokhoz kati.

Eldirja, hogy szakmai ellendrzést ki végezhet. Az ellendrzés modjat, idOpontjat, idotartamat,
formajat, a vélemény-nyilvanitds modjat az ellendrzés vezetdjének egyeztetnie kell az érintettel,
illetve az ellendrzés kezdeményezojével.

Torvényességi ellendrzés esetén az eldzetes egyeztetés elmaradhat.

A jovahagyott pedagogiai program az intézmény szakmai ellendrzésének alapja,

mivel a torvény ezt a dokumentumot jeloli meg kiindulépontként a szakmai munka eredményességének
megitéléséhez. Igy tehat a pedagodgiai program nemcsak az intézmény belsd ellenérzésének
alapdokumentuma, terve, hanem a fenntart6i ellendrzéséé is.

Szakértoi ellenorzés:

A szakértéi tevékenység kiilsd ellendrzési funkcid megvalositdsa a kozoktatdsi intézmény belsd
folyamatair6l. A szakért6i tevékenység nem mas, mint hivatdsszeriien végzett tanacsadds. A szakértok
névsora az orszagos szakmai névjegyzékben talalhaté meg, 0k jogosultak a névjegyzékben meghatarozott
intézménytipusok barmelyikében ellendrzést végezni.

A kiilso ellendrzésre vonatkozo alapelvek:

® Az ellendrzésre jogosult személy iskolaba érkezésekor a porta értesiti az
igazgatot.

® A szakértd a jogszabalyban meghatarozottak szerint atadja megbizolevelét az
igazgatonak.

® Az igazgatd a megbizolevélben foglaltak alapjan biztositja az ellendrzést
végz0o személy szamara a munkajahoz sziikséges feltételt (helyszin, segitd
személy, dokumentumok stb.)

® Az ellendrzésrél a megkapott irdsos vélemény alapjan belso értékelés késziil,
mely meghatarozza a feladatokat, hataridoket, felelosoket.

® [Ezt a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a munkakdzosség tagjaival
kell megbeszélni.

® Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
tantestiileti értekezleten ismét 6sszegezni kell.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabdlyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuloi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megéallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Stulyosan elitélendd tanuldi magatartas, vagy szandékos rongéléds fegyelmi eljarast illetve anyagi kartéritést
von maga utan, a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A zeneiskola tanuldja anyagilag felelds az iskola épiiletében hasznalt és az iskolatol hasznélatra kdlesonzott
hangszerekért, kottakért, egyéb eszk6zokért. Amennyiben az iskola tulajdonat képez6é hangszert, kottat,
egyéb eszkdzt megrongal a tanuld, kartéritésre kotelezhetd, az okozott karnak megfelelé mértékben.
Amennyiben az iskola tulajdonat képez6 hangszert, kottat, egyéb eszkozt elveszit a tanuld, kartéritésre
kotelezhetd, melynek mértékét a mindenkori potlas lehetdsége szabja meg. Kartéritési kotelezettség terheli a
tanulot, ha az iskolaépiiletben vagy berendezéseiben kart okoz.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;

e azigazgatohelyettes I. — II.
e aszaktandr az osztalya tanulodja ellen;

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom honapon beliill dont, amelyet hatarozat formdjaban
irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az igazgatohelyettes 1. felelds.

Amennyiben az igazgatohelyettes 1. Ggy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalésra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskori tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskor tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.
Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyan anndl a tanulonal, a
fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljardsban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
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orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota hdrom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e torzslap
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11.1. Az elektronikus uiton elédllitott papiralapu nyomtatvdnyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megOrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetonek kell

gondoskodnia. A tanulobalesetek elektronikus tton torténé bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités

idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.

KB e
PH

hitelesito
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11.2. Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok bedllitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott kéarért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.

12. A pedagdgiai programrol valo tajékozdodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a , Kozzététel”
meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa
alatt, minden érdeklddo helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgat6jatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. Egyéb szabalyozasok

13.1. Bélyegzé haszndlati szabadlyzat

Bélyegz6-lenyomatok:

hosszu /fej/ bélyegzé: Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14.

korbélyegz6: Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola * Esztergom *

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar
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13.2. A Buchner Antal Iskolai Kényvtdr miikédési rendje

A Buchner Antal Iskolai Kényvtdr miikédési rendjét a kényvtdr Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata tartalmazza, mely az iskola SZMSZ-ének melléklete.

Az Buchner Antal Iskolai Konyvtar az iskolai nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerii szemléltetést
szolgélja. Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar allomanya tartalmazza a nevelés-oktatasi tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott kotta és
zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szakfolyodiratokat, valamint az alapvetd kazetta, hanglemez, CD
lemez, VHS illetve DVD gy{ijteményt stb.).

A konyvtarosi feladatokat — a hangszertar kezelésével egyiitt az intézményvezet6-helyettesek, egy szakos
végzettséggel rendelkezd pedagodgus és az iskolatitkar latja el. Az allomanygyarapitas a pedagogusok
javaslatara a felmeriil6 igények és lehetdségek alapjan torténik. A konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az
intézményvezetd latja el, a neveldtestiilet véleményének, javaslatdnak figyelembevételével, a konyvtari
SZMSZ (3. szamu melléklet) alapjan.

13.3. Az iskolai hangszertdr miikédési rendje, kélcsonzési szabalyok

A hangszer kivalasztasa, ellendrzése, tartozékainak, valamint esetleges hibainak felsoroldasa a ndvendék
fétargy tanaranak feladata, melyet elére egyeztetett idopontban az iskolatitkar kozremiikodésével végez.

A hangszerkolcsonzési nyomtatvanyt az iskolatitkar, valamint a fétargy tandr kozosen tolti ki (hangszer
megnevezese, tipusa, leltari szama, tartozékai, esetleges hibai...), majd a leirtakat alairasukkal igazoljak. A
nyomtatvanyt, a ndvendék gondozodja tolti ki, anyagi feleldsséget vallalva ezzel a kapott hangszer
allapotaért, elvesztés esetén a hangszer potlasaért.

crer

hasznalataval az iskolatitkar és az érintett ftargy tanarok kozosen végzik. A hangszert a ndvendék kizarolag
abban az esetben veheti 4t hasznalatra, ha a kotelezvény hidnytalanul kitoltve az iskolatitkar kezébe keriil. A
hangszer kiad4dsanak datuma, a fOtargy tanar alairdsaval ellatva a hangszernyilvantarto torzskartonra kertil
felvezetésre. Abban az esetben, ha a ndvendék — tanulmanyait befejezve — leadja hangszerét, a visszavétel
datumanak beirdsaval a kotelezvény érvényét veszti, a kolcsonzés megsziinik. Atvételkor a fétargy tanar
felelossége, hogy a hangszer és tartozékai hidnytalanul, eredeti allapotukban keriiljenek vissza, ezért a
hangszert csak a fotargy tanar veheti 4t a novendéktdl. Probléma esetén, — ha sziikséges, az iskolavezetés
bevonasaval — targyalast kezdeményez a novendék gondozojaval. A fotargy tanar tovabbi feleléssége, hogy
kimarad6 novendékeinek hangszerei leadésra keriiljenek.
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A hangszerek leltarozasat az intézményvezetd és/vagy intézményvezetd-helyettesek, a tanszakvezeto,
valamint az iskolatitkar végzi. A hangszerek selejtezése a tanszakvezetOk javaslatdra, a mukodtetd altal
eloirt szabalyok szerint torténik.

13.4. A nemdohdnyzok védelme

Jogszabalyi meghatarozas: 1999.évi XLILtv.
2011. évi XLI. tv.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzés, nincs dohanyzésra kijelolt hely. Tilos a dohanyzas az
intézmény 5 méteres korzetén beliil. Az intézmény bejaratanal a folyoson, a tilalmat kiilon tabla is jelzi.

14. Zaro rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése, érvényessége, feliilvizsgdlata és elfogadasa
Hatalybalépése:
Az SZMSZ kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara és az intézmény hasznaloira.

A SZMSZ az elfogadas utani napon l1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

Ervényessége:

Az SZMSZ — hatalyba 1épése utan — valik érvényessé, mely annak visszavonasaig tart.
Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata:

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil:
o jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén
o intézményvezetd, vagy fenntarté kezdeményezeésére

o ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiiletének 50%-a +1 {6

A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi
eljarasa megegyezik megalkotasanak ¢€s elfogadasanak szabalyaival.
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Elfogadasa:

Az SzMSz-t a szlil61 munkakozdsséggel torténd egyeztetéssel a nevelbtestiilet fogadja el és a fenntarté
hagyja jova.

Az  intézmény  eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallod szabalyzatok — igazgatoi utasitasok — tartalmazzak.
Kelt: Esztergom, 2019. szeptember 1.

Jovahagyta:

r ’ ‘)"./" ’—\\
Fenntarté nevében: /{a)ﬁé"ﬂpe; _tl e

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

14.2. Az intézményben mitkddd egyeztetd forumok nyilatkozatai

Az SzMSZ-t 2019. augusztus 29-¢n a nevelGtestillet megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Szil6i Munkak6zosség az SzMSz-ben foglaltakkal kapcsolatban — a jogszabilyban meghatirozottak
szerint — véleményezési jogot gyakorolt, azt eifogadasra javasolja.

szlil61 szervezet képviseloje
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15. MELLEKLETEK

15.1. A szabadlyzat alapjadul szolgalo jogszabdlyok

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

o 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérol

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

o ETIKAI KODEX a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagogusok
szdmara

15.2. Kényvtari SzMSz
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Zsolt Ndndor Katolikus Zeneiskola

2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14.
Telefon: +36 33 523 135 Fax: +36 33 401 913
e-mail: info@esztergomizeneiskola.hu
Honlap: www.esztergomizeneiskola.hu

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET
2019. augusztus 29. (csiitortsk) 10 o6ra

Zeneiskola — Nagyszolfézs terem

Jelen vannak:

Reményi Laszlo Szalkay David

Holl6s Petra Reményi Orsolya
Szaboéné Erdi Ménika Rozsér Brigitta

Lukécs Livia Petréczy Csaba

Vigh Kristof Daréczi Gabriella
Gyurika Bir6 Sarolta Vivienn David Zsuzsanna

Samu Zoltan Bencze-Hornydk Andrea
Stipkovits Fiilop Siiliné Faragé Izabella
Szeg6 Csaba Németh Judit

Pohner Hedvig Séra Anna Eva

Szikora Baldzs Udvardyné Péasztor Agnes
Szab6 Enik6 Nagy Tamas

Malnai Jézsef Szegedi Laszloné

Igazoltan tavol:

Kovécs Tamds

Kovacs Andrea

Bordas-Magyar Eszter

Béganyi Gaborné Juhasz Marianna
Maté Miklés Viktor

Fabi Janos

Béganyi Gaborné Juhasz Marianna

Téma: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasa

Udvardyné Pasztor Agnes: A Zengiskola fenntartovaltasahoz kapcsolédoan szitkségessé valt
az intézmény okiratainak teljes korii felillvizsgdlata. Ennek jegyében a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat fenntartévaltasbol adodé médositasat elvégeztilk.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositaséaval kapesolatban véleményezési jogkdromet
gyakoroltam. A mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadom, annak
rendelkezéseit, szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairdsommal igazolom;



név alairas
1. Béganyi Géborné Juhdsz Marianna ——
2: Bencze-Hornyak Andrea Terézia $W ald J%MQ um_
3. Daro6czi Gabriella » //—7

A

4. | D4vid Zsuzsanna (_"/’%év ,< 7(/\__/
5. Fabi Janos |
6. Gyurika-Biré6 Sarolta Vivienn (% J}th\\[_k,_m Qsoradb=  \\ wsewg
7. Hollé6s Petra ,‘H ﬁ_,w 7 /‘Dm
8. Kovéacs Andrea —
O Kovacs Tamés reoe—"
10. | Lukacs Livia M J .
11. | Mélnai Jézsef il o}
12. | Maté Miklés Viktor =SS )
13. | Nagy Tamads [ (i q TM
14. | Németh Judit N Q ——e M W V
15. | Petroczy Csaba Balazs LL N
16. | Pohner Hedvig /? i s R,.)\‘
17. | Reményi Laszld M )/\ L,,(v@
18. | Reményi Orsolya @/\’\/\ O\//\/
19. | Rézsar Brigitta 2{) ») /L, ?ﬂ\
20. | Samu Zoltan g "
21. | Séra Anna Eva L\/\/\/\/L,:r\/\
22. | Stipkovits Fiilop gZ) )(\MM&T %
23. | Siiliné Farag6 Izabella i}/ oy A |
24. | Szab6 Eniko




o] 2 p
25. | Szabéné Erdi Ménika % é / 8 // ’ é

" /
26. | Szalkay David Bence ‘ / w’f‘({ﬁ 5&,]‘0/&
27. | Szegedi-Szigetvari Méria [ }/ 2
28. | Szegd Csaba Albert ' % i //;// )&/
29. | Szikora Balazs | _2/( ﬁé_ S
30. | Udvardyné Pésztor Agnes Andrea émm\ k« /

31. | Vigh Krist6f Sandor Mﬁ) 0 /%{gj}

32. | Balogh Attila *—————”v
33. | Bordas-Magyar Eszter B
7 34. | Ladényi Ferencné Agi e g;w\( t Feee '
35. | Légradi Alfréd \Y- —NNN
36. | Nagyné Molnér Erzsébet | oy, U»d.
37. | Vords Janosné r—-—-—l—‘

M b e b e el el el e el el e bl b L

,»Kérem a tisztelt alkalmazotti koz6sséget, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
modositott részeinek megismerése utan szavazassal nyilatkozzunk a Hazirend elfogadasardl.”

7/
AHazirerd modositott részeinek ismertetése és megbeszélése utan az alkalmazotti k6zosség
szavazésa kovetkezett:

Szavazas eredménye: ,igen” szavazat: .. 6
,.hem” szavazat: ©.....f6
tartozkodott ...©...... 6

Megallapitjuk, hogy az alkalmazotti k6zosség az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat . *3.....% ardnyban elfogadta.

Kelt: Esztergom, 2019. augusztus 29.

igazgatd
Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfokii Miivészeti Iskola
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A kényvtir miikidési szabalyzatit a kivetkezé alapdokumentumok figyelembevételével alakitottuk
]d.
—_—

§ 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrdl és a kézmivelddésrdl,

§ Az 1996. évi LXIL. torvény a kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol,
§ A kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992, évi XXXIIL torvény (és a késtbbi modositasat),
§ Munka torvénykdnyvérdl szo16 1992. évi XXII. Térvény (€s a késébbi modositasai),

§ A miivelédési és kozoktatdsi miniszter 16/1998. (IV.8.) MKM rendelete ¢és a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl szold 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet modositdsardl,

§ A mivelodési és kozokiatdsi miniszter 5/1998. (II.18.) MKM rendelete a tankényvé nyilvanitds, a
tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

§ 6/1994. (IV.13.) MKM rendelet a szakértéi tevékenységrdl,
§ 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol,

§ A kulturilis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes rendelete a konyvtari
&llomdny ellen6rzésérsl (leltarozasarol) és az dllomanybdl térténd torlésrol sz6lo szabalyzat kiadasarol,

§ Az MKM tdjékoztatdja a funkcionalis taneszkdzjegyzékrél. Ajanlas a taneszkdz fejlesztéshez —
Milvelddési Kozlony - 1998. januér 23.

§ Nemzeti alaptanterv. Bp. Mtivelodési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995. 262. p.
§ Az iskola pedagdgiai programja,

§20/2012. (VIIL31.) EMMI . 4., 163., 167. §

Iskolai kinyvtirunk Miikddési Szabalyzatit az dltalinos rész megfogalmazisival hosszabb tavra
készitettiik, egy belsé szakmai szabalyzat Kiépitésével.

A mellékletek adnak lchetdséget arra, hogy a riévidebb idén beliill bekdvetkezett viltozasokat
rugalmasan, médositisokkal tudjuk kovetni.

BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA — 1. sz. melléklet

BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA — 2. sz.melléklet
BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KONYVTAROSANAK MUNKAKORI LEIRASA- 3. sz. melléklet
BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVTARI SZABALYZATA - 5. sz. melléklet

BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA — 4. sz.melléklet
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I, Az iskolai kinvyvtiar adatai

® Zsolt Nandor Alapfoka Zene- és Miivészeti Iskola — Buchner Antal Iskolai Konyvtara.
A Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola konyvtara a 2012/2013. tanévben vette fel a
konyvtaralapit6 egykori igazgatojanak nevét, ezzel is tisztelegve az eléd iskolaszervezd,
kulttirat tAmogatdé munkassiga elott.
= [ étesités idépontja: 1928.
»  Cim: 2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14.
= Telefon: 06 33 523 135
* Bélyegz

II. A kényvtar fenntartisa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok szerint
miikodik. Az iskolai kdnyvtir fenntartdsarél és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Intézményfenntartd
Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért az
iskola €s a fenntartd kézosen vallal feleldsséget. A kdnyvtar miikdését az iskola igazgatdja biztositja a
nevelGtestillet javaslatainak figyelembevételével, a konyvtdros szakmai iranyitdsaval. A konyvtar mikodését
az iskola igazgatoja és az ditala kijelolt helyvettese ellendrzi.

IT1. Szakmai szolgaltatisok

Az iskolai k&nyvtar szakmai tevékenységét — szaktandcsadss, pedagégia téjékoztatss, tovabbképzés,
mddszertani (imutatds — Helischer J6zsef Varosi Konyvtar segiti

IV. Az iskolai konyvtir gazdilkod4sa

Az iskolai kényvidr feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében biztositja.
A konyvtar szakmai vezetését egy & konyvtaros végzi, aki feladatait kozalkalmazotti jogviszonyban latja el.

Lésd. - BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KONYVTAROSANAK MUNKAKORI LEIRASA—
3. sz. meliéklet

A fejlesztésre forditando Osszeg megdllapitasahoz szilkséges az iskolai szintli tervezés. A konyvtar
fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola garzdasagi vezetSje gondoskodik a napi miiksdéshez sziikséges technikai eszkozokrdl,
irodaszerekr6l és a szocidlis feltételekrSl. A kOnyvtdr miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A kényvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a
konyvtaros felelds, ezért csak az & beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyviari keretbdl
dokumentumot vasarolni.
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V. Az iskolai kionyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktaté-alkotd -nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. A szolgaltatasi
alapelveknek megfeleléen az iskolai konyvtar feladatai;

= A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltirasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsdtasa;

= Tajckoztatas nyfjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatisokrdl;

= Az egyéni és csoportos helyben haszndlat, zenehallgatis biztositisa (Az értd zenehallgatasi szokdsok

kifejlesztésének €s a tanulok kdnyviarhasznaléva nevelésének segitése);
= A tanuldk segftése zenei versenyekre vald felkésziilésber.
" A konyvtart dokumentumok kélesénzése (+elojegyzése és hosszabbitdsa).

A konyvtar kiegészit$ feladatai;
® Tandran kivili foglalkozasok tartisa: vetélkedSk, haziversenyek, zenei est (4llomanydnak
népszerisitése éviordulds és egyeb aktualis kiallitdsok, programok szervezésével);
= Szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint);

V1. Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Lasd - BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR GYUITOKORI SZABALYZATA — 1. sz. melléklet

VII. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott dlloméany az iskolai kényvtar egységes gylijteményét
alakitja ki, amely nevel6i, tanul6i igényeket egyarant kielégit. A gylijteményszervezés figyelembe veszi a
nevelési és oktatdsi célkitlizéseket, — pedagodgiai program — a pedagdgiai folyamatok szellemiségét és a
tantdrgyi rendszereket. A gylijteménynek tartalmi és mennyiségi Osszctételében is meg kell felelni a
korszert oktatdsi kévetelményeknek. Az allomanyalakitas sordn figyelembe kell venni az iskolai kényvtarak
szakmai mutatdinak javaslatat is. A gyarapitas ¢s az apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids
értékét, hasznalhatdsagat,

A gyarapitas;

» Az iskolai kényvtar allomdnya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik késobb szé esik cserérol. A vasarlds
torténhet;

=  megrendeléssel

= elbfizetéssel

= készpénzzel vagy atutaldssal.
A gyarapitas egész évben folyamatosan torténik. A kdnyvbeszerzési keret felhasznilasaért a konyvtaros a
felelds. Hozzdjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara kdnyvet vagy mds kényvtari dokumentumot senki
sem vasarolhat. A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitdsa sordn a konyvtaros
figyelembe veszi a munkak$zdsség vezetbinek véleményét - véleménykutatas, igényfelmérés. A
tanszakvezetdk minden tanév elején az éves munkaterv keretében adjak le fontossagi sorrendbe rendezve a
tanév soran varhatdan szitkséges kiadvanyok listdjat. A kiadvanyok beszerzése az anyagi lehetOségek
figyelembevételével tanszakonként aranyositva t6rténik. (rendelési nyilvantartds, deziderata) A folyamatos
¢s egyenletes gyarapitas érdekében a kdnyvtari keret felhaszndldsardl nyilvantartast kell vezetnie a
konyvtarosnak. Allomanyba-vétel csak szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes megléte

5
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alapjan torténhet. A dokumentumokat a leltirba vétellel egy idében el kell Iatni a konyvtar
tulajdonbélyegzijével, leltdri szdmmal, raktdri jelzettel (el6zéklap, gerinc) és vonalkdddal. A tartos
megbrzésre szant dokumentumokat, hat napon belil végleges nyilvantartdsba kell venni. Ennek formai
iskoldnkban: leltarkényv; szamitégépes adathordozd; szakkatalogus.(ezek nem selejtezhettk)

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ennek
formai iskolankban: leltarkdnyv; szamitogépes adathordozé; szolgalati kataldgus.(ezek nem selejtezhetok)

A gyorsan avuld tartalmi dokumentumok idbleges nyilvantartisba keriilnek. Ennek formaja
iskolankban: cardex. A gvijteménybe ajandékként bekeriilt konyveket ellendrizni kell, az oda nem ill6é
miivek cleserélhetdk, jutalmazasra kioszthatok, vagy az ajandékozonak visszakiildhetok.

Az apasztis

Az dllomanyalakitds szerves része az allomanybdl toérténd kivonds vagy apasztds. Az allomanybol vald
torlés okai: tervszer(l allomanyapasztas; természetes elhaszndlédas; hiany. A folyamatot minden esetben egy
allomanyelemzési tevékenység eldézi meg, amelyet a gyarapitds gyakorlataban is fel kell hasznélni. Az
allomany alakitdsat a miikodési szabalyzat mellékleteként elkészitett gyiijtokori szabdlyzat hatarozza meg.
Az allomanybdl kivont dokumentumokat a vonatkozo jogszabaly értelmében az iskola ériékesitheti. A
dokumentum tdrlése a konyvtdros javaslata alapjan az igazgaté engedélyével torténik. A dokumentum
kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgaté alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesiteit jegyzokonyv
alapjan torténik. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okdt, a dokumentumok azonosité adatait.

Az allominy ellenérzése, védelme

A konyvtiros a rabizott kényvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii mikddtetésécrt az intézmény
altal biztositott személyi és tArgyi feltételek keretein belil felelés. Ezért, rendeletben meghatirozott
idokozonként meg kell gyb6zddnie a kdnyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagardl

Az dllomany jogi védelme

A konyvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitisért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznildséért. [gy hozzdjérulasa nélkil az iskolai konyvtar szémara
dokumentumo(ka)t senki nem vésdrolhat. Alloményba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet;

A kolcsdonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzdk megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért. A tanulok és a dolgozdk tanuld— és munkaviszonyat csak az esetleges kényvtéri
tartozds rendezése utin lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intéz6
személyt terheli az anyagi felel6sség. A szaktanarok részére létesitett letéti dllomanyt névre szdldan kell
dtadni. A dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felel6s, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbél dokumentum tarolaséara alkalmas.

A kdnyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kényvtarosnal és az iskola igazgatohelyettesénél ¢s igazgatdjanal
helyezenddk el. A kulesok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az iskola mas
alkalmazottjdnak. A kOnyvtiros hosszantarié betegsége esetén a kdnyvtari munkéat elldté helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel0sségének idejét rovid jegyzkdnyvben régziteni kell.
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Az dllomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A kdnyvtarban
dohényozni és nyilt lingot hasznalni tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni. A kdnyvtarbol
val6 tavozas elbtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

Szigortan {iigyelni kell a konyvtar tisztasdgdra. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai Artalmaktdl (fény, por, szélsbséges
hémérséklet, stb.) A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell killoniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertttlenitéssel térténhet.

Az dllomany ellendrzése (leltarozisa)

Az iskolai konyvitar allomdnydnak ellentrzését rendelet szabélyozza. A kdnyvtar revizidjat az iskola
igazgat6ja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az 4tvevé konyvidros kezdemeényezi az
dllomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtdsaért, annak szemdlyi ¢és targyi feltételei biztositasacrt a
pazdasagi vezetd, mint az iskola leltdrozési bizottsagdnak vezetdje a felelds. Torténhet szamitogepes
program segitségével is, de mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartisba vett dokumentumokat tételesen kell egyeztetni az
egyedi nyilvantartissal. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek. A letéti
allomanyt minden tanév végén ellenérizni kell. A leltirozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel. A revizio
befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet (mellékletei: a lelidrozds kezdeményezése; a

jovahagyott leltdrozasi titemterv; a hidnyzd dokumentumok jegyzéke), melyet engedélyezésre at kell adni az
igazgatonak.

Az allomany nyilvantartisai;

Alloményellendrzési nyilvantartdsok. leltdrozasi titemterv; zarojegyzokdnyv és mellékletei.
= Kolesdnzési nyilvantartasok
»  Konyvtarhasznalati szabalyzat
= A konyvtaros munkakori leirdsa

A gyljteményszervezés alapdokumentumai A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszier 3/1975(VIL17.)
KM-PM szamn egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol és az dllomanybdl torténd torlésrol
szO0l6 szabalyzat kiadasarél; a 3/ 1975.( VL 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadoti iranyelvek
(Miivelodési Koziony, 1978/9.5z); MSZ 3448-78 szabvany.

VIII. A kinyvtiri dllomany elhelyezése, tagolisa

A kinyvtar az iskola épiiletének 1. emeletén 64 négyzetméter alapteriileten helyezkedik el.
- 2500 Esztergom, Gesztenye fasor 12.

Az iskolai kényvtar négy helyiségbol all:
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1. feldolgozd helyiség

2. olvasotér,

3. tarold helyiség

4. konyvtar-pedagdgiai foglalkoztatd terem

A konyviarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és a kutatomunka
eszkOzigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a haszndloi igényekhez. A
kolcsbnzési dllomény szabadpolcos &vezetben helyezkedik el.

Az iskolai kinyvtar allomanvrészei

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a kutatémunka
eszkozigényét. Az Allomanyrészek tagolisa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez. A
kélesonzési dllomany szabadpolcos dvezetben helyezkedik el.

Kézikényvtari dllomany
Altalanos mivel6déshez, az egyes muiveltségi teriiletekhez tartozé alapdokumentumok, segéd-
kényvek, kézikdnyvek, ill. adattarak.

Ismeretkozlé irodalom

A helyi tantervnek, a tantérgyi programoknak, valamint a vizsgakdvetelményeknek megfeleltetett
ismeretterjesztd és szakkdnyvek. A miiveltségteriilet tantervi &s ériékelési kovetelményei altal
meghatdrozott antologidk, szerzdi életmiivek, a tanulok személyiség fejladését, olvaséva nevelését
elémozditd értékes irodalom

Tankdnyvtar gyiijtemény
Tartos tankonyvek gytlijteménye

lasd. BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVTARI SZABALYZATA
— 5. sz, melléklet

Kottatir gyiijtemény

A szaktantervek altal megkdvetelt kottdk gylijteménye hangszerenként csoportositva, ezen belil
iskolak és kiilon kamarazene. A csoportokon beliil raktari jelzet szerint.

Pedagoégiai gytijtemény

A pedagdgia €s hatartudomanyai alapvetd segédkdnyvei és a mindennapi pedagdgiai gyakorlatot
segitd szakirodalom, tantdrgymodszertani segédkonyvek, segédletek, folybiratok az iskolai életiel
dsszefliggd jogi, statisztikai, kdzgazdasdgi és helyismereti, t6rténeti forrasok anyagai.

Konyvtairi szakirodalom / A kinyvtiros segédkonyvtara/

A kényvtar-szakmai munkdhoz sziikséges tajékoztatd segédletek, szabvanyok, jogszabalyok,
konyvtartani munkdkat €s a konyvtarhasznélatra nevelés modszertani segédletei, foly6iratok
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Periodikumok gyiijteménye

A tantargyi programok kovetelményeihez kapesolodo napilapok, ismeretterjesztd, szakfolydiratok,
irodalmi, pedagogiai és tantdrgymaodszertani lapok, konyvtéri szaksajto stb. Folyoiratok: friss szdmok
a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbick kiilon allomanyegységként a konyvtar beépitett
szekrényeiben

Hivatali segédkonyvtar

Az iskolairdnyitissal, igazgatdsaval, gazdilkodasaval, igyvitelével, munkatiggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogi szabalygyljtemények, folyoiratok,

Audiovizudlis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté programok, ismeret- hordézok
Allomanyrésze

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) kozill a tantargyaknak megfeleltetett
informéciéhordozo félesée, dokumentumtipusonként raktari jelzet szerint

Konyvtarbol Kihelvezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szaktantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfeleld  példanyszamban  kézikdnyvek, munkaeszkozként hasznalt irodalom,
audiovizualis és szamitogéppel olvashatd dokumentumok. A letéti dllomanyt a pedagdgusok a tanév elején

veszik 4t, és a tanév végén adjak vissza, az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A
letétekrdl a kdnyviar nyilvantartdst készit.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: zeneirodalom

IX. A konyvtiri Allomany feltarisa

14sd. - BUCIINER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA —
4. sz.melléklet

X. Az iskolai kényvtar szolgiltatisai

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat 16 gziti.

lasd. - BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA -
2. sz.melléklet

X1. Zarorendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtart kezelokre, a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevok
kérére és mindazokra, akik a kényvtarral kapesolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles

» gajogszabalyok valtozésa esetén, valamint

" az iskolai kérilményck megvaltozasa miatt szitkséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabélyzatot az igazgaté a jogszabalyban eldirtak alapjan moédosithatja.



ZSOLT NANDOR KATOLIKUS

ESZTERGOM

¢ ZENEISKOLA BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI Szabslyzata

Az iskolai kdnyvtar miikédési szabalyzata a Jovéhagyds napjan 1ép életbe.

XII. A Buchenr Antal Iskolai Kényvtir Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak mellékletei

Gyljtékori szabalyzat
Kdnyvtarhasznélati szabalyzat
A kbnyvtaros munkakéri leirasa
Katal6gusszerkesztési szabalyzat
Tankényvtéari szabalyzat

Esztergom, 2019. szeptember 01.

igazgatd
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BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

a Buchner Antal iskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzatanak 1. sz. meliéklete
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1. A gyiijt6kor indoklisa

Az Allomany tervszerli, meghatirozott irdnyu fejlesztését az iskola pedagogiai programja Aaltal
megfogalmazott cél- €és feladatrendszer hatdrozza meg. Az iskolai kdnyvtarak ersen valogatva gyljtenek,
ezért a gyljtékori szabdlyzatnak rogzitenie kell az egyes édllomanyrészek specidlis sajatossagait. A
dokumentumok kivalasztasa, pedagégiai felhaszndidsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros és a nevelStestiilet egyiittmiikodését igényli. Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és
a tandrok ellatasat olyan informacichordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be neveld-oktato-alkotd
munka folyamataban.

A forrdsalapi ismeretszerzésre nevelés a konyvitaros mellett az egész neveldtestiilet feladata. Az
informacidhordozokkal valé megismerkedés, a szellemi munka technikdinak alkalmazdsa mind segiti
tanuldinkat abban, hogy formalddjék a késébbi dnképzésre vald igényiik. A konyvtar sokoldaltan igyekszik
biztositani a hatteret a tanarok igényeihez, tanuldink latékdrének tagitasihoz, és nem utolsésorban a teljes
ember neveléséhez. A konyvtar allomanya ennek érdekében évidl évre atgondoltan és egyensilyosan
gyarapszik. Allomanyunk valamivel tobb, mint 4.500 dokumentum. Anyagi lehetoségeinkhez mérten a
konyvtar fejlesztését az iskola biztositja. A gyarapitisndl a miveltség megszerzésének lehetoségeit szem
elott tartva kiilondsen fontosnak tartjuk az értékek kozvetitését.

1.1. Fégyhijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tandrok ellatasat olyan informacichordozokkal,
amelyek fontos szerepet t6lienek be a neveld-oktatdé munka folyamatdban. Az alapfokd miivészetoktatas
jellegébol és a kdnyviar alapfunkceiojabdl adodd feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok (zenei
szakkonyv, a kotta és a kispartittirdk) tartoznak az allomany fogyUjtokorébe:

[rasos nyomtatott dokumenturntipusok koziil
= Kézi- és segédkdnyvek, szakirodalom
= Tankdnyv
= Kotta szakirodalom
= Kispartitirak

Nem nyomtatott dokumentumtipusok koziil
= Hanglemez

= VHS kazetta
= D lemez
= DVD lemez

= Informatikai szoftver
" Hangszerck

12
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1.2. Mellék gyiijtékor

$r-r

dokumentumok adjak.

a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsol6do ismeretkdzlo és szépirodalom, tankényv,

a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfelel6 miivek,

a pedagogusok On- és tovabbképzését segitd hatartudomanyok.

a NAT-ban tantdrgyként kiilon nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek szakirodalma

a pedagogia hatarteriiletei

2. A konyvtar gyiijt6kérét meghatiarozé helyi tényezék

Az iskola szerkezete €s profilja - alapfokd miivészetoktatas

Az iskola oktatasi- nevelési célja

Az iskola helyi tanterve

A tehetséggondozas és felzarkoztatdsi program:

A tobblettudés (érdeklédés, képesség, tehetség alapjan) forrasai irdnti érdekl6dés felkeltése, egyéni
feladat megjelslés, a forrdshasznalat modjanak megtanitisa, a tobblettudds, a tehetség
megnyilvanuldsi lehetdségeinek Dbiztositdsa. A szociokulturalis hattérbsl adédd  hatrdnyok

kompenzildsa a tudasforrasokhoz val6 hozzajutas lehetoségének folyamatos biztositasaval.

SNI-s tanulok dokumentumolkal vals eltatisa

3. Az iskolai konvvtar cviljtokire formai oldalrol

3.1. irdsos-nyomtatott dokumentumok

=  kdnyv

®  tankonyv

* kotta

=  Kispartitira
= periodika

3.2. Audio-vizualis dokumentumok

» Hangzd dokumenntumok: hangkazetta (hanglemez); zenei CD — lemez.,
» Hangos-képes dokumentumok; videokazetta; DVD; CD-ROM
* Informatikai szoftver

13
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4. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar ertsen valogatva gyljti anyagat. . A gylijiés mélységérél, irdnyarol folyamatos

egyeztetés t0rténik a tanszakvezetbkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kottadllomanyt és a zenei CD alloményt.

4.1. Kézikonyvtari Allomany
A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az altalanos ¢s kézépiskolai életkornak megfelelden:
Teljességre térekvoen kell gyiijteni:

= gzaklexikonokat,

= szakenciklopédidkat,

» kézikdnyveket, osszefoglalokat a fentiek figyelembevételével,

= adattarakat

4.2. Ismeretkozlé irodalom
Teljességre tdrekvoen kell gytijteni:
®  az alapvizsga kovetelményrendszerének és a felvételi tantargyak megfeleltetett kdzépszintl
irodalmat
» 3 szakmai tantargyi programokban meghatarozott ajanlott irodalmat
* a munkaeszkdzként hasznilatos dokumentumokat
® 3 tanulékat érintd palyavilasztasi kiadvanyokat
» g szaktargyak alapszintii elméleti dsszefoglalasait
= érvényben 1évo tanterveket
Valogatva:
= helyttriéneti muveket
»  aNAT-hoz kapcsolddd kiegészitd szakirodalmat
= az oktatasban érintett hatdrtudoményokat

4.3 Tankényvtar gyijtemény
Valogatva kell gyiijteni a:
" tartos tankdnyveket

4.4 Kottatar gytijtemény

Teljességre torekvéen kell gyljtent:
= gzaktantervek altal megkovetelt kottakat
Vilogatva kell gylijteni a:

=  aszaktantervekhez kdzvetleniil nem kapcsolodé, de a hangszeres irodalomhoz tartozo kottékat

Zsolt Nandor Alapfoki Zene- és Milvészeti iskola
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4.5. Pedagébgiai gylijtemény
A gylijteménybe a pedagédgiai szakirodalom és a hatdrtudomdanyok dekumentumai tartoznak. Gyijteni kell a
teljességre torekvien:
= anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat
= amiveltségi teriletek médszertani segédkdnyveit, segédleteit
De a teljesség igényével
= az iskola torténetérdl, az iskola névaddjardl szolo dokumentumokat,
= az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.
Vélogatva:

» gz alkalmazott pedagdgia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsoladd miiveket

4.6. Konyvtari szakirodalom
Valogatva kell gylijteni a
= kOnyvtari dsszefoglalokat
= Kkonyvtéri jogszabalyokat, iranyelveket
s akonyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket
A teljesség igényével:
" az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat
»  konyvtarhaszndlat mddszertani segédleteit

»  modszertani folydiratokat.

4.7 Periodikumok gyiijteménye

Valogatva kell gyiijteni a a tantargyi programok kivetelményeihez kapcsolodd
= ismeretterjeszt6, szakfolyoiratokat
* pedagdgiai és tantargymodszertani lapokat
4.8. Hivatali segédkdnyvtar
Valogatva gylijteni kell az iskolairdnyitdssal, igazgatisaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos
= kézikdnyveket
" jogi szabalygytjteményeket
v folydiratokat
A teljesség igényével kell gytijteni
s az iskola pedagogiai dokumentdécioit
" palyazati munkakat
= iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentéciéit
Zsolt Nandor Alapfoku Zene- és Miivészeti iskola
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[

4.9. Audiovizuilis gyiijtemény

A nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-multimédia) kéziil a tantargyaknak megfeleltetett
informaciohordozo féleség.

Viélogatva a szaktantargyakhoz kapcsolodo

» Hanglemezeket
= (D hanglemezeket
»  DVD lemezeket
= Informatikai szoftvereket
A teljesség igényével kell gylijteni
» az iskolai hangversenyekrél és rendezvényekrdl késziilt hang, ill. képfelvételeket (CD, DVD,
hangkazetta)

16
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BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

a Buchner Antal iskolai kbnyvtar m(ikodési szabalyzatanak 2. sz. melléklete
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Az iskolai konyvtirunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyamin gyiijteményével a tanuldk,
pedagdgusok rendelkezésére alljon.

1. A kinyvtar hasznaléi kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A kényvtdrat az iskola tanul6éi és dolgozdi
(pedagégus, technikai személyzet) a haszndlati szabdlyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanuldi
nyilvantartés alapjan minden tanuld beiratkozott olvaséja a kényvtarnak. Alloményvédelmi szempontbél a
tanuld és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utdn térténhet.

2. A kinyvtarhasznalat médjai:

A konyvtarat a kdnyvtaros jelenlétében lehet haszndlni, a meghatarozott nyitva tartdsi idében, illetve a
konyvtarossal elore egyeztetett iddpontban.

A kolesonzést a konyvtiros tartja nyilvan fiizetes kdlesonzési kartyahasznalat segitségével. Az iskolai
konyvidr folyamatosan tér at kinyvtarkezeldi szoftver alkalmazdsra melynek teljes atdlldsa utdn a
kolestnzése nyilvantaridsa a szoftver segitségével torténik. Az elveszett vagy erbsen megrongalédott
dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan példannyal pétolni vagy kifizetni a kényv mindenkori
lehetséges beszerzési 4rat.

Helybenhasznalat

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktaté-alkotd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetvé teszi
teljes allomanya egyéni ¢s csoportos helyben hasznalatat, A helybenhasznélat targyi és személyi
feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a kdnyvtarosnak kell biztositani. A kdnyvtirosszakmai
segitséget ad: az informéaciéhordozdk kzotti eligazodashoz, az informécidk kezeléséhez, a szellemi
munka technikéjanak alkalmazasdhoz, a technikai eszkdz0k hasznalatahoz. A helyben hasznalhat
dokumentumokat szaktandr is egy-egy tanitasi orara kolcstnozheti csak. A helyben hasznalt
dokumentumokat az egyéni klesdnzési nyilvantartdsban nem kell rigziteni.
Csak helyben hasznalhaté dokumentum:

= olvasdtermi, kézikonyvtari dlloményrész;

o kilongyiijtemények: folyéiratok, stb.

= technikai eszk6z0k

= hivatali segédkonyvtar

Kolestnzés

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtiros tudtdval lehet kivinni (kdlesdndzni).
Kélestndzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlesdnzés és a visszahozatal
idopontjat. A kolcsénzést a konyvtaros tartja nyilvan flizetes kolcsOnzési kartyahasznalat
segitségével. Az iskolai kdnyvtar folyamatosan tér 4t konyvtarkezel6i szoftver alkalmazasra melynek
teljes atallasa utan a kélcsénzése nyilvantartas a szoftver segitségével torténik. A nem teljesithetd
igények esetében més (kézmiivelddési) kényvtarba kell iranyitani az olvasot.
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Az elveszett vagy erdsen megrongalodott dokumentumot az olvaséd koteles kifogastalan példannyal
potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési drat. A kolesdnzés idbtartama
legfeljebb 1 év, tanulondl maximum 5 konyv, ill. kotta lehet kint. Pedagdgusok a dokumentumokat a
sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlestindzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.
Tankdnyvek, oktatasi segédletek mindenki szamaéra a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre)
Neveloi példanyokat minden tanév végén le kell adni. Kdvetkez6 tanévre valod felkésziilés céljabol
kélesondzhetok pedagbgiai szakkdnyvek.

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, tanuldcsoportok a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett ilitemterv szerint, illetve
elore egyeztetett idépontban kényvtari szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak. Bar a kényvtari
szakorat a szaktandr vezeti, a kdnyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakoérak,
foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.

A szamitogép hasznalata

A gépek hasznélatara a hasznal6i fiizetben el6re be kell jelentkezni. Ez a torlodasok és vitdk
elkeriilése érdekében szitkséges. Siirg6s feladat esetén lehet ez aldl kivételt tenni. A fiizetben torténé
Jelentkezés idejére a bejelentkezd informdacidszerzésre hasznalhatja a gépet. Az olvasd a gépeknél
addig nem hasznilhat sajat lemezt, amig a koényviaros nem ellendrizte, hogy virusmentes-e. A
gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot! Amennyiben
szabalytalanul hasznélja valaki a gépet, gy a szamitogépek hasznalatabol kizarhato.

3. A kinvvtar nvitvatatasa

A konyvtar nyitvatartasat az adott tanév igényeinek megfeleléen hirdetjiik meg a tanév elején. A nyitva
tartds a kdnyvtar ajiajan jol lathato helyen keriil elhelyezésre.

A konyvtar nyitva tartdsanak megfeleld titemezéssel vehetd igénybe. A konyvtarosnak szakmai segitséget
kell adni a szakoérak, foglalkozasok megtartisahoz. Tanitdsi orak alatt /kivéve a kdnyvtarban tartott 6rdkat/ a
tanulok csak tandri engedéllyel tartézkodhatnak a konyvtarban. A konyvtar miikédését — nem
akadalyozhatja drarendszer(i tanitas, értekezlet, és mas programok.

4.1 A konvvtar szoloaltatdsai

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES!

*  Dokumentumok kélcsonzése:egyéni és csoportos.

*  Dokumentumok helyben hasznalata

* Helyben olvasis, zenehallgatas, zenei filmek megtekintése

»  Szamitogép hasznalata informacidszerzésre

= Téjékoztatas

= A tanulok segitése zenei versenyekre vald felkésziilésben

»  Mas kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
» Maisolatszolgaltatas a szerzoi jogok figyelembevétele mellett
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4.2 A kiinyvtiar egvéb szolgaltatisai

= Segitik a tanitas tanulds folyamataban felmeriilé problémak megoldasat

» Tantargyakhoz, szakkéri foglalkozasokhoz ajanlé bibliografia készitése

= Letétek telepitése — szakterem, el6addterem (szaktanterem)

» Ko&nyvtari nyilvantartas — statisztikai adatok fellelhetdsége

= A tanév eleién nyilvanossdégra hozza a kOnyvtar hasznalati szabalyzatot, amely tartalmazza a
hasznalatra jogosultak korét, a haszndlat modjait, a kényvtar szolgaltatasait, a kdnyvtar rendjét, a
konyvtari hazirendet

» Sajatos eszkdzeivel segiti az iskola felzarkdztatd és tehetséggondozod programjanak megvaldsitasat

3. Az iskolai kényvtirban a konyvtirlatogatoktdl elvart magatartis

A konyvtar a SZELLEMI MUNKA (elmélytilés, ismeretszerz€s, kikapcsolodas) szintere ezért minden
hasznéldja csendes fegyelmezett magatartist tanusitson;

* A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasiginak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznalé kotelessége, hiszen pétlasuk szinte lehetetlen. A rongélasokbdl eredd kart az
olvasénak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

* A konyviar informatikai eszkoézeinek épségére, szabdlyos miikddtetésére mindenkinek kdtelessége
tigyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald anyagi felelOsséggel tartozik, s a kart
megtériteni kételes.

» A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki kételes vigydzni. Ezek szandékos rongdlasa esetén a
kar megtéritésére kiteles az, aki azt elkovette.
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BUCHNER ANTAL ISKOLAI K(")NYVIAB
KONYVTAROSANAK MUNKAKORI LEIRASA

a Buchner Antal iskolai kényvtar mikddési szabalyzatanak 3. sz. melléklete
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1. Személyi feltételek

A konyvtaros az iskolai kdnyvtari szolgaltatisokért felelds kdzalkalmazott

2. A kinyviaros munkarendje

A kdnyvtar nyitvatartasi rendjéhez igazodva olvasészolgalati tevékenység ellatasa (kdlcsdnzés, tajékoztatas,
dokumentumhasznélat biztositisa) A munkaidé fennmarad6é részében a hattér munkdk elvégzése
(allomanyba vétel, feltaras, katalogus gondozasa, raktari rend biztositdsa stb.).

3. A kényvtaros munkakori feladatai

3.1 A kiimyvtar vezetésével dsszefiiggd feladatok

Az iskola igazgatojaval és a nevel6testiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikédési feltételeinek és
tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtar statisztikat készit, t4jékoztatja a neveldtestilletet
a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a
kényvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszeril, gazdasdgos felhasznaldsat.
Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelbtestiileti és munkakdzisségi értekezleten képviseli a konyvtdrat.

Lehet8ség szerint részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvidrostandrok szamdra szervezett
keriileti, fovarosi €s orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Snképzés Gtjan is gyarapitja.

3.2 Alloményalakités, - feltiras, dllomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerll gyarapitds, vezeti a megrendelések, beszerzési dsszegek
felhaszndlasdnak nyilvantartasait.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetOségeihez mérten biztositja a tanitasi-
tanulasi folyamathoz sziikséges forrdsanyagokat. T4jékozddik a megjelend kiadvanyokrol. Sziikség
esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakdzésségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezet6ségének
javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

Végzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett allomény-
nyilvantartasokat.

Az osztilyozas és a dokumentumellatas szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az allomany
feltarasat, rekatalogizalasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti el6irasoknak megfelelGen t6rli az allomanybaél
Végzi a letéti dlloméanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartadsaban barki akadélyozza.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a kényvtari rendelt 4ltal elbirt idében torténd (iddszaki vagy
soron kiviili) leltdrozast.
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» A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerli haszndlataért, a konyvtarhasznalati szabdlyzat
betartasaért.

= Teljes kori alloméany ellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente végez leltarozasi
itemterv készitésével.

3.3 Olvasoszolgilat, tajékozéatas, kapcsolatok

»  [ehetévé tesz és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kélcstnzést.

=  Segitsépget ad az informaciok kézotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez szilkséges ismeretek
¢clsajatitasaban.

= T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatist, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

= A nevelbtestiilettel egytittmikddésben segiti a tanuldkat a szellemi technikdk elsajatitisdban.

" Verzeti kolesonzési nyilvantiartidsokat, figyelemmel kiséri a  kikdlesonzott  dokumentumok

visszaszolgéltatdsat.
3.4 Konyvtar-pedagogiai tevékenység

= Biztositja a pedagogusok és a tanulék szadmdra az ismeretszerzés folyarmataban a kényvtar teljes
eszkoztarat, szolgaltatdsait.

3.5 Egyéb feladatok

= A konyvtaros kapesolatot tart a munkakozosségi vezetokkel, szaktanarokkal.
= Szakmai kapcsolatot tart a helyi kényvtarakkal (varosi kényvtar, megyei konyvtar)
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BUCHNER ANTAL ISKOLAI K(")N\;VTAR
KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

a Buchner Antal iskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzatanak 4. sz. melléklete
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1. A kinyvtari allomany feltarasa

A konyvtar folyamatosan tér 4t a szamitogépes feltarasra (kdnyviarkezeldi szoftver alkalmazdsa — kiépités
alatt, varhato teljes belizemelés: 2013. november 30.)

A konyvtari allomdny feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum lefrds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

= raktari jelzetet,

= abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

®  targyszavakat.

A kényvtar folyamatosan tér 4t a meglévd papiralapd dokumentum-nyilvantartasokrd! szamitogépes
feltardsra (konyvtarkezeldi szoftver alkalmazasa — kiépités alatt, varhato teljes beiizemelés: 2013. november
30.)

A konyvtari Allomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az dokumentumok adatainak rogzitése szamitégépes rekordokon, illetve az ezek alapjan nyomtatasra keriilé
katal6guscédulakon (szolgalati katalégus szamara) térténik:
A dokumentum nyilvantartdsahoz szilkséges adatok:

= Raktari jelzet (ETO / Cutter szam / targyszavak)

*  Dokumentum adatai: szerzdje, cime, megjelenésének helye, éve, kiadoja, terjedelme.

* Leltari szdim

*  Dokumentum 4llapota

= A beszerzés forrdsa

Az iskolai kényvtar a bevezetésre keriild szamitogépes nyilvantartas mellett csupén raktari katalogust épit.

A dokumentum leiras szabalvai

A leiras célja:

» Rogzitse a kdnyvtari dlloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds, szabalyait szabvanyok

rogzitik);

= Biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A leirds forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszeriisitett, monografikus, egylépcsés leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa, A
leirtadatokra azonban ugyanazok a szabdlyok érvényesek. (ez igaz, de szamitogépes rendszemél nincs nagy
jelentdsége, mert barmikor utélag is bévithetd a leirasok kore)

Osztalyozas
A konyvtéri allomany tartalmi feltarasanak eszk6ze a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
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BUCHNER ANTAL ISKOLAI KONYVTAR
TANKONYVTARI SZABALYZATA

a Buchner Antal iskolai kdnyvtar mlkodési szabalyzatanak 5. sz. melléklete
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1. A tartés tankinyv fogalma

A tartds tankdnyv fogalma az 5/1998. MKM rendelete szerint tartds az a tankdnyv, amely
* mindsége (tartalmi és fizikai} alapjdn t6bb tanuld, tObb éven keresztili hasznalatdra alkalmas
tankonyv,
A tartds tankOnyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyoményos €és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (kz0sség) jovahagyja. A tartds tankdnyv megrendelése az iskola
altal készitett felmérés alapjan késziil. A tartds tanknyv osszegének felhasznalasra a kdnyvtiros tanar az
eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelStestiilet hagy jova.

A konyvtaros tandr elkésziti és kozzéteszi azon tankdnyvek, tartds tankdnyvek jegyzékét, amelyek a
konyvtarbol kolesondzhetdek.

Az iskolai kbnyvtar alloményéba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel
utan koleséndzhetok.

2.1 A tankinvvek kolcsiinzése

A tankdnyvek kolcstnzése az iskolai kényviar llomanyaban 1évo példanyvok erejéig lehetséges.

2.2 A tartds tankonyvek kilesonzési ideje
» t5bb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb &t év,
= egy éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

2.3 A tartds tankdnyvek kilestnzési nyilvantartisa

A kikolesonzott tartds tankdnyveket is ravezetjiik a tanuld személyi kolesonzési nyilvantartasi lapjara. A
tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet koteles meg6rizni és azt rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbél kévetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb 6t évig hasznalhato allapotban
legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- az els6 tanév végére legalabb 20 %e-os

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-os
- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 %-os
- az 0tédik tanév végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartés tankdnyv(ek)et kételes visszaadni. A
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdgdnak megéllapitasa a kényvtdros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.
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3. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanu! nagyobb, a tanulénak, a
tankOnyvnek a rongalédads pillanataban, érvényes TankOnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési dranak 75 %-dt vagy 0jjal kell azt pétolni
- a masodik tanév végén a tankényv aktualis beszerzési dranak 50 %o-at

- a harmadik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 25 %-at

- a negyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak (0%-at.
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