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1. Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) feladata, hogy megéllapitsa a Bajai Liszt Ferenc
Alapfokt Miivészeti Iskola mikddésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatisa
feladata €s kotelessége az iskola minden vezet$jének, pedagdgusanak. egyéb alkalmazottjanak,
¢s az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

- a tanuloval szemben fegyelmezé intézkedés megtételére, illetbleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

- a szill6t vagy mds, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja
és hatalya

2.1. Az SZMSZ célja

A nevelési-oktatasi intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a miivészeti neveld munka
zavartalan mukodésének garantalasa, a Nemzeti kdznevelési térvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az intézmény szervezeti €és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan - a
magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfelels - iskolai szervezetet és mitkodést hozzon
létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagdgiai programban kittizott célok elérését,
valamint, az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézményi mikddés rendjének meghatdrozisa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

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

Az intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzata a magasabb szinti jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkedik a kévetkezé dokumentumokhoz:
e Alapito okirat
Pedagogiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
Hazirend
Eves munkaterv
Belso szabalyzatok



2.2. Jogszabalyi hattér

e 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold tdrvény
végrehajtasarol

e a2012. évil. térvény a Munka Torvénykonyvérol

e 277/1997.(XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 27/1998.(VI. 10.) MKM rendelet Az alapfoki miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol,

e 335/2005(XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

e Mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérél

e 26/1997.(1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

e 1992, évi XXXIIL. tv. A kézalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo tv. végrehajtasarol.

2.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatéalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuloira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

A Szervezeti Mikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
e sziiloi szervezet
e didktanics
e intézményi tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ visszavonasig
érvényes.



Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Bacs-Kiskun varmegye
Fenntart6 tankeriileti kdzpont megnevezése: Bajai Tankeriileti K6zpont
OM azonositd: 200935

Bajai Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intezmenyek névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Bajai Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.

2.1.1. telephelye: 6500 Baja, Dedk Ferenc utca 8.

2.1.2. telephelye: 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 131-133. B épiilet
2.1.3. telephelye: 6500 Baja, Duna utca 33.

2.1.4. telephelye: 6500 Baja, Florian utca 20-24.

2.1.5. telephelye: 6500 Baja, Malom utca 15.

2.1.6. telephelye: 6500 Baja, Bezerédj utca 15.

2.1.7. telephelye: 6430 Béacsalmas, Szent Janos ut 9.

2.1.8. telephelye: 6347 Ersekcsanad, Dedk Ferenc utca 3.
2.1.9. telephelye: 6345 Nemesnadudvar, Pet6fi Sandor utca 42.

3. Alapitd és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Bajai Tankertileti K6zpont

3.5. Fenntarto székhelye: 6500 Baja, Kenderes u 5-7.

4. Tipusa: alapfokt miivészeti iskola
5. OM azonosito: 200935

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.

6.1.1. alapfokt miivészetoktatas

6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanul6i létszam: 255 £6)

6.1.1.2. zenemlvészeti &g

kifuto tanszakok - bracsa tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, harsona
tanszak, hegedi tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak, nagybégé tanszak,
népi bégo, cselld tanszak, népi bracsa tanszak, népi hegedii tanszak, népzenei ismeretek tanszak
0j tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentytis tanszak (Klasszikus zene),
fafivos tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfivos tanszak
(Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonos tanszak (Klasszikus zene), vonos-
¢s teker6 tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)



6.1.1.3. évfolyamok szama: orgona: 9 évfolyam, tobbi zenemtvészeti ag: 12 évfolyam

6.2. 6500 Baja, Deak Ferenc utca 8.

6.2.1. alapfoktl mivészetoktatas

6.2.1.1. nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi Iétszam: 300 £6)

6.2.1.2. képz6- és iparmuvészeti ag

kifutd tanszakok - bérmives tanszak, fémmiives tanszak, festészet tanszak, gratika tanszak,
kerdamia tanszak, szobraszat tanszak, textilmives tanszak, tiizzomanc tanszak

uj tanszakok - fém- és zomancmives tanszak, grafika és festészet tanszak, kdrnyezet- €s
kézmiives kultira tanszak, szobraszat és keramia tanszak, textil- és bérmiives tanszak
6.2.1.3. évfolyamok szama: 12

6.3. 6500 Baja, Dozsa Gyérgy ut 131-133. B épiilet

6.3.1. alapfokt muvészetoktatas

6.3.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 20 £6)

6.3.1.2. zenemiivészeti ag

kifut6 tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, klarinét tanszak, zeneelmélet tanszak
(Klasszikus zene), zongora tanszak

Uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), fafivos tanszak (Klasszikus zene),
zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.3.1.3. évfolyamok szama: 12

6.4. 6500 Baja, Duna utca 33.

6.4.1. alapfoku miivészetoktatas

6.4.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi létszam: 30 £6)

6.4.1.2. zenemiivészeti ag

) tanszakok - billentyts tanszak (Klasszikus zene), fafiivos tanszak (Klasszikus zene),
rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.4.1.3. évfolyamok szama: 12

6.5. 6500 Baja, Florian utca 20-24.

6.5.1. alapfokt miivészetoktatas

6.5.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 40 f6)
6.5.1.2. zenemtivészeti ag

kifutd tanszakok - szintetizator tanszak, szintetizator-keyboard tanszak
1j tanszakok - billentyts tanszak (Klasszikus zene)

6.5.1.3. tAncmiivészeti 4g

Uj tanszakok - néptanc tanszak

6.5.1.4. évfolyamok széma: 12

6.6. 6500 Baja, Malom utca 15.

6.6.1. alapfoku miivészetoktatas

6.6.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 80 £6)
6.6.1.2. tancmiivészeti ag

kifuto tanszakok - néptanc tanszak

uj tanszakok - néptanc tanszak

6.6.1.3. évfolyamok szama: 12

6.7. 6500 Baja, Bezerédj utca 15.
6.7.1. alapfoku miivészetoktatas
6.7.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszdm: 60 £6)



7.10.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.10.4. Fenntarto jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11
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3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén egyszemélyi felelds vezetOként az intézményvezetd all. Munkdjat két
intézményvezetd helyettes segiti (dltaldnos helyvettes, képzémiivészeti tagozatért felelds

helyettes).

Az intézményvezetd jogallasait a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

A vezetonek az intézmény vezetéseében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Ktv. allapitja meg.

Felelos:
e az intézmény szakszerl és torvényes mukodeéseért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagdgiai munkaért,
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és minoségbiztositasi programjainak

mitkddéséért,

a nevelo és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanuldbalesetek megeldzéséért,

e a kozéptavi pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

e a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga)
lebonyolitasaért és rendjeért,

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzédés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe;
Képviseli az intézményt.

Az intézményvezet feladatkorébe tartozik kiillondsen:

e anevelotestiilet vezetése,

e anevel6- és oktatomunka iranyitasa €s ellenorzése,

e az intézményi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellenérzése,

e azintézmény mikodésehez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

e az érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzatokkal, illetve a sziil6i
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egytittmiikdés,

e anemzeti s iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltdo megszervezése,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcesolatos tevékenység iranyitasa.

Kozvetlenlll iranyitja az intézményvezetd-helyettesek ¢€s az iskolatitkdr munkéjat. A
didkonkormanyzatot segité tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az intézményvezetd a vezetdséggel egyeztetve
barmikor elrendelheti.
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3.2. Az intézményvezet6-helyettes

A vezeto beosztas ellatdsdval megbizott intézményvezeté-helyettes tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett 1atja el. Az intézményvezetd-helyettes megbizasa a Kjt (1992. évi XXXIII.
torveny), valamint a 326/2013 (VIIL30.) kormanyrendelet és a 20/2012 (VIIL.30.) EMMI
rendelet alapjan torténik. Részletes feladatat az SZMSZ mellékletét képezé munkakori lefras
tartalmazza.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté
uigyek intézése, dontések meghozatala — ellétja az intézményvezetd helyettesitését;

Az intézményvezetd tartos — kettd hetet meghaladé — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az intézményvezetét.

e Kozvetlenil iranyitja:
© apedagogiai programban meghatérozott pedaggiai tevékenységet,
o az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,
e Képviseli az iskolat
o esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziiléi szervezet, a
didk6énkormanyzat iilésein, egyéb forumokon;

Felelos:

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgiltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanuld-nyilvantartas naprakész vezetéséért,

* az intézményvezetdvel és a tanszakvezetdkkel egyiittmikddve a kozéptava pedagdgus-
tovabbképzési program és az éves beiskolézasi terv jovahagyésra torténd elkészitéséért,
¢s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

o azeszkozbOvitési tervek elkészitéséért (palyazatok),

 a telephelyekkel valo egyiittmikodésért a napi operativ tevékenységek ellatasaban és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacidaramlas biztositasaban,

e az intézményi hagyoményok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,

e anevelbtestiileti értekezletek el6készitéséért, szervezéséért,

e az iskolai kdnyvtar- kottatar mikodtetéséért;

e Helyettesiti az intézményvezetét tavollétében,

e kozvetleniil iranyitja a telephelyeken folyé munkat,

e kozvetlen kapesolatot tart a tanszakvezetdkkel, iskolatitkarokkal,

e szakmai teriiletén segiti az intézményvezeté vezetdi tevékenységét

Felelds:

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért

a kozvetlen irdnyitasa al4 tartozé feladatok ellatasaért,

a telephelyen a tanuldbalesetek megelézéséért, 6vo- véds intézkedések betartasaért,
betartatasaért,

a telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekert,

a kOnyvtar- kottatar miikodéséért.
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3.3. A vezetOség

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
A vezet6ség tagjai:

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e atanszakvezetok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatéarsa az eloébbieken kiviil az iskolatitkar.

A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tanacskozasaikrdl, hivatalos megbeszéléseikrél — ha sziikséges — emlékezteto feljegyzés késziil.
A vezetOség tagjai eseti megbizassal ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetdség egyiittmitkddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy:
e a Sziiloi Egyesiilet elndkével,
e a Kozalkalmazotti tanacs vezetojével,

a Diakonkormanyzat elnékével,

a Madarasz Andor Alapitvany elndkével

a Vizualis Iskolaért Alapitvany elndkével.

A vezetdség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tanacskozik. Osszehivésat
elsdsorban az intézményvezetd kezdeményezi, de barmelyik tag kezdeményezésére is Osszeiil.
Véleményét, javaslatat nyilt szavazas soran egyszert tobbségi szavazattal hozza.

Az iskola munkajat a felel8s vezetd a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok gyakorlasa
utjan, ezek egylittmikodésével latja el.

A vezetdség tagjai onalldan, ugyanakkor személyes felelésséggel végzik munkajukat. Az iskola
muikodését befolydsold vezetdi dontések elott az intézményvezetd a vezetdség tagjaival
konzultal. A megtett intézkedésekrdl és a megszerzett informaciokrol kolcsonodsen tajékoztatjak

egymast.

3.4. A bels6 kapcsolattartas rendje, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.4.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasira sszehivott vezet6i és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgato €s az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesckkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl$ nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken;

A felsoroltakon kiviil az iskola vezettsége ¢€s a munkakdzosségek vezetdi, illetve a



fétargytanarok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informécidcserét az iskola vezetosége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve a tanarok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és fotargytanarok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai kozosségek kapcesolattartasi, tajékoztatasi formai:
e Alkalmazotti koz0sségi értekezlet
e Tantestiileti értekezlet
e Osztalyozo értekezlet
Tanszakvezetoi értekezlet
Tanszaki értekezletek
Sziil6i Munkak6zosségi, tanszaki sziil6i, szaktanari sziiloi értekezlet
Didkonkormanyzati megbeszélések
A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei

3.4.2. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az intézményvezetd
irhat ald. A helyettesitésre kijelolt vezetd az intézményvezetd nevének feltiintetésével ,h™
betlijelzéssel irhatja ala a fentieket.

3.4.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartoval, a mikodtetdvel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a sajtoval,
a médidval kialakitott kapcsolatdban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek csak abban az esetben képviselhetik az intézményt a fenti vonatkozéasokban, ha erre
kiilon megbizast kapnak az intézményvezet6tol.

Az intézményvezetd-helyettesek képviseleti joga az intézmény alkalmazottaival, a sziilékkel,
didkokkal tartott kapcsolatra terjed ki.

Egyéb esetekben nem nélkiilozhetd az igazgato szerepvallaldsa, illetve a vele vald egyeztetés.

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezetét akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos
hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel
az altalanos intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezeld és az altaldnos intézményvezetd-helyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesités a képzdmiivészetért felelds intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézményvezeld és a helyetiesek egyidejii akadadlyoztatdasa esetén a helyettesités a billentyis
tanszak vezetdjének a feladata.
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3.5.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhdazott tevékenységek

Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskordket ruhdzza at a helyetteseire.
e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo
részvétellel egyiitt jard vezetdi feladatok,
a munkavégzes ellendrzése,
az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,
az iskolai dokumentumok elkészitése,
a statisztikak elkészitése,
az Orarend elkészitése,
tanuldi és sziil6i kérvények elbirdlasa, amennyiben nem igényel intézményvezetoi
engedélyt,
a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,
javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,
az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés,
e személyi anyagok kezelése.
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

3.6. Kapcsolattartas a Sziil6i Egyestilet vezetdjével

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiloknek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziiloi egyesiilet képviselojét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi

pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.
A sziil6i egyesiilet részére az intézményvezetd tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziil6i egyesiiletnek véleményezési joga van:
e az SZMSZ-nek a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

3.7. Kapcsolattartas a Diakdnkormanyzattal

Az iskola tanulokdzosségével vald kapesolattartas a Didkonkormanyzat (DOK) tagjai éltal,
illetve a munkajukat segit6 tanar kdzremiikodésével torténik.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott tigyekben,
e atanuldkat érinté kérdésekben
e a Hazirend elfogadasa, modositasa esetén

A DOK évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést tart a tanul6i jogok érvényesiilésének
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attekintésére.

A didkénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd doéntések meghozatala elott kikéri a
nevelotestiilet véleményét, illetdleg szervezeti és muikodési szabalyzatanak jovahagyasat a
didkonkormdnyzatot segitd tanar kézremiikodésével az intézményvezetd atjan kéri.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkénkormanyzat egyetértésének, illetve
veleményének beszerzésérél az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15
nappal kordbban torténé atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol vagy
veleményének kikérése kotelezo, képviselojét a nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanuldk Osszességét érintd iigyekben a didkénkormanyzat — a segité tandr
tamogatasaval — az intézményvezetéhoz, a sziikebb kozosséget érintd tigyekben az illetékes
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt helyiséget biztosit. A didkonkormanyzat
anyagi tamogatasarol a koltségvetés eldkészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
Osszeg felhasznalasir6l a didkonkormanyzat vezetSje elszamoldssal tartozik. A
diakonkormanyzat a munkadjahoz hasznalhatja az intézménytitkari szobaban lev§ telefont, faxot,
fénymasol6t, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

A tanulok véleménynyilvanitasanak és tajékoztatisanak jogszabalyban eléirt féruma a
didkkozgyiilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanulok rendszeres tdjékoztatasat az intézményi hirdetotabla szolgalja, melyre ki kell minden
olyan nevel6testiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdet6tabla kezelése az
intezményi titkarsag feladata, kiilonds figyelemmel arra, hogy a telephelyeken is a székhellyel
azonos id6ben jelenjenek meg a hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban 4ll véleményét megfeleld modon elmondani a
sajat és az intézmény életét érinto tigyekben tandranak, az intézmény vezetéinek masok jelenléte
nélkiil vagy valamely kozosség elott.

Az intézmeény vezetdje és helyettesei bejelentkezés esetén fogadjak a didkénkormanyzat vezetdit.

3.8. Kapcsolattartas az iskolaszékkel, intézményi tanaccsal
Intézményiinkben nem miikodik iskolaszék és intézményi tandcs.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e atanulok iskoldival (altalanos, kézépiskola, féiskola)
e a varos mas oktatasi-k6zmiivelodési intézményeivel
® a varos ¢és az orszag mas mivészetoktatasi intézményeivel, partneriskoldival (kiemelt
helyen a balassagyarmati Rozsavolgyi Mark AMI-val).
a testvérvarosi (kiilfoldi) partnerintézményeivel (lasd alabb),
a fenntartd képviseldivel,
a telephelyek fenntartoival,
az iskolat tAmogato alapitvany(ok) kuratoriumaival,



18

e zenemiivészeti kozép- és felsooktatasi intézményekkel,

e mas muvészeti agak kozép- és fels6foku intézményeivel

e ahelyi nyomtatott és elektronikus sajtd munkatarsaival

e aziskola egykori didkjaival, akik tanarként vagy muivészként a zenei palyat valasztottak

Iskolank tagja a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségének (MZMSZ).
Ko6zds szakmai programokat, konzultaciokat szerveziink az orszag kiilonbozé zenemivészeti
szakkozépiskolaival és foiskolaival (hangversenyek, novendékeink meghallgatasa, felvételi
vizsgak elotti szakmai konzultaciok stb.).
Kiilfoldi partnerkapcsolatot tartunk Baja védros testvérvarosainak aldbbi miivészeti
intézményeivel:
e Musik-und Kunstschule Unteres Remstal — Waiblingen (Németorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 1995,
e Mivészeti Liceum, Marosvasarhely (Romania)
Kapcsolatteremtés éve: 1998.
e Matka Brajse Rasana Miuivészeti iskola — Labin (Horvatorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 2017.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakdrben foglalkoztatott, illetve
feladatkort ellaté kozalkalmazottak kotelesek:

- Intézményvezetd

- Intézményvezet6-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyit kiilon szabalyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat érzése

A vagyonnyilatkozat 6rzésére a torvény a munkaltatot, ilyen hianyaban pedig a kotelezett
tevékenységéhez kapcsolodo kozfeladatot megvaldsitod szervet kotelezi. Az oktatasi intézmény
vezetdjének vagyonnyilatkozatat az iskola fenntartdja Orzi.

6. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A nevelétestiilet az alapfoku miivészeti iskola pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat altalaban a munkakozdsségek elozetes allasfoglalasa alapjan
alakitja ki.

A nevelbtestiilet tagja az alapfokd miivészeti iskola valamennyi pedagégus munkakort betdlto,
valamint a neveld- és oktatomunkat segit6 fels6foka végzettségii alkalmazottja.

Az alapfokt mivészeti iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a Nkt-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd €s javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.
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6.1. A nevelotestiilet feladatai €s jogai

A nevelotestiilet tagjainak kotelessége a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, illetéleg a hazirendben talalhato rendelkezések megtartasa. Az draado tanar tagja
a nevelO-testiiletnek, de szavazati joga csak a tanulok magasabb évfolyamba lépésének és
fegyelmi tigyeinek targyalasaban van.
A neveldtestiilet feladata a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend modositasanak
elfogadasa.
Dontéshozatali joga van

e az intézménymunkatervének elfogadasaban

e ¢rtékelések, beszamolok elfogadasaban

e atanulok magasabb évfolyamba lépése ligyében

e atanulok fegyelmi tigyeiben.
Véleményezi az intézményvezeté palyazati programjat, valamint az iskola mikodését érintd
egyéb ligyeket.
A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

6.2. A pedagogus jogai €s kotelességei

A pedagogust munkakorével 0sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a) szemelyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
Jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket.

d) a jogszabalyban foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, illetve nevel6 és oktatd munkéjat, anélkiil, hogy annak elfogadédsara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

€) irdnyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,

f) mindsitse a tanulok teljesitményét,

g) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

h) a neveldtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény nevelési, illetve
pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveltestiilet tagjait
megilletd jogokat,

1) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

j) szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagégus nem valaszthat olyan tankOnyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankOnyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanuldnak. A pedagogus — a mindség, tipus €s ar megjelolése nélkiil -
olyan ruhézati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tanorai foglalkozéson valo részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz,
¢és melyet a tanorai foglalkozason egyidejlileg minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartozo felszerelések biztositasa az iskola feladata.

Tanitasi év kézben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok, ruhazati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha abbodl a sziilére fizetési
kotelezettség harul.



Az iskolaszék - annak hianyaban az iskolai sziili szervezet (kozOsség) és az iskolai
didkonkormanyzat - ruhazati és mas felszerelések megvételével kapesolatosan a sziilokre harulo
kiadasok tekintetében korlatozasokat allapithat meg. A korlatozdas nem jarhat azzal a
kovetkezménnyel, hogy kizarja a (2) bekezdésben meghatarozott ruhazati ¢s mas felszerelések
megveételét.

Azt, akit munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagdégus-munkakorbol helyeztek nyugallomanyba, megilleti az
a jog, hogy az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok &ltal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat ¢és mas kiallito termeket jogszabalyban meghatdrozott kedvezmények
igénybevételével latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utolso
munkaltaté altal kiallitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatasaval igazolhatja a
pedagdgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagégusok részére jogszabaly vagy helyi
onkormanyzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany kézokirat. Az igazolvany-
nyomtatvany elallitdsdhoz és forgalmazasahoz az oktatasért felelés miniszter engedélye
sziikséges.

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld €s oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanulé testi €pségének
megovasarol, erkolcsi védelmérol, személyiségének fejlodeésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian kdzvetitse,

b) nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulétarsaihoz,

¢) a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megOrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye,

d) kozremiikodjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e) a gyermek, tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmlikodés magatartasi szabdlyait, és térekedjék azok betartatasara.

f) a sziildket gyermekiik nevelésével és oktatasaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a
sziiloket és a tanulokat az oOket érint0 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

g) a sziilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

h) a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

i) a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheto - az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §-a
(1) bekezdésének c) pontjara hivatkozéssal - annak a pedagégusnak a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, illetve
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.
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6.3. Szakmai (tanszaki) munkak6zosség

A nevel6-oktato munka és a tanarok pedagdgiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az 6nképzes eldsegitése érdekében
az iskolaban szakmai (tanszaki) munkakozosségek mikodnek.

A tanszaki munkakozosségeket az azonos szakos, vagy a kdzos rendszerbe sorolhaté tanszakok
oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri az 6t
fot.

Feladata modszertani és szakmai kérdésekben az iskola munkajanak tervezése, szervezése,
ellendrzése. Evi feladatait az iskolai munkaterv részeként tervezi, megalakitasa a tantestiilet

feladata.

A szakmai (tanszaki) munkakézosség tagjai sziikség szerint, de legalabb félévente ket alkalommal
értekezleten tekintik at a szakmai munka eredményeit, az aktualis feladatokat.

Vezetdjének a munkakdzosség véleményezése alapjan az igazgatd ad megbizast.

Dontési jogkore van:
e tovabbképzési programok megvalasztasaban,
e szakmai programok mindsitésében,
e rendezvények szervezésében

A munkakozosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 0j oktatdsi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok k6zos megoldasaban.

A tanszaki munkakozosségek munkdjat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket a munkakozosségek
tagjai valasztanak, és az igazgato biz meg.

A tanszakvezetdi megbizatas az igazgatdi megbizds lejartaig tart. A tanszakvezetoket potlék és
orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetok feladata:
e atanszak munkatervének elOkészitése
munkakzosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése
palyakezdok segitése
oralatogatas a tanszak tanarainal
félevkor €s év végén beszamol a tanszak munkéjarol
szamon tartja és értékeli a nevelok munkdjat, eredményeit
szervezi az €vkozi €s tanév végi beszamolokat
javaslatot tesz a tanulok beosztasara, ,,B”- tagozatba valo besoroldsukra
figyelemmel kiséri a ,,B”- tagozatos tanulok, valamint a felvételire késziilé n6vendékek
elomenetelét.
javaslatot tesz a tanszak eszkozfejlesztésére,
e figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok megjelenését.

Tanszakok egyiittmiikddése:

Egy-egy projekt, feladat végrehajtasdhoz, nevelési probléma megoldésahoz alkalomszeriien
sziikségessé valhat kiilonb6z6 szakmai munkakozdsségek kozos értekezlete az érintett szakmai
munkako6zosségek valamennyi tagjanak részvételével is. Ezeket az értekezleteket az intézmény-
vezetd vagy helyettesei hivjak Ossze és vezetik.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi a neveldtestiileti értekezleteken tajékoztatjdk a neveldi
kozosséget éves tervikkrol, az altaluk végzett munka eredményeirdl. A neveldtestiilet és a
szakmai munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egylittmikodést az intézményvezetd,
illetve a feladattal megbizott helyettesek koordinaljak.

6.4. A munkaterv elkészitése

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az iskola munkaterve rogziti.

Az alapfoku muvészeti iskola munkatervét az intézményvezetd a tanszakvezetok javaslatait
figyelembe véve késziti elé6 megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol
a nevelotestiilet, az iskolaszék és a diakonkormanyzat hataroz. A munkaterv kiterjed a nevelo-
oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazasara, az iranyitas, az ellendrzés, a
tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozast, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. Magaban foglalja a munkak6zdsségi programokat is.

A feladatokat hataridokkel, a felel6sok megnevezésével, az évenként ismétlodo teendoket
iddrendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgatd a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, biztositja elérhetéségét a
nevelétestiilet és az érdekképviseleti szervek részére.

6.5. Brtekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
igazgatoja hivja Gssze.

6.5.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus honap utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0 tanév fobb feladatait és a nevel6testiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

6.5.2. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgaté elemzi
az elsO félév munkdjat, és tajékoztatast ny\jt a kvetkezo félév feladatairol.

6.5.3. Tanévzaro értekezlet

Tarthato az utolso tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgaté - a szaktanacsado és a tanszékvezetOk véleményének figyelembevételével - elemzi,
értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
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6.5.4. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatérozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani. Targya
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggden a nevelotestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6.5.5. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet

Az igazgaté rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Nevelotestiileti értekezlet osszehivasat az iskolaszék, a Sziiléi Egyesiilet is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.6. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

e A nevel6testiileti értekezletet az igazgat6 késziti elé.

* A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra iranyul6 4tfogéd beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat

* Az igazgat6 az elbterjesztés irdsos anyagat a neveltestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a munkakézosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérol.

e A tanszakvezet§ a neveldtestiilet el6tt szoban ismerteti a munkakozossége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat

e Aneveldtestillet a hatdrozatait egyszer(i szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a +1 f6 jelen van.

e Vezetdi megbizasnal kétharmados részvételi aranyra van szitkség. A vezetéi palyazat

tamogatasarol a nevel6testiilet titkos szavazas keretében alkot véleményt.

Amennyiben a neveldtestiilet ugy dont, az igazgaté titkos szavazast rendel el.

A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba keriilnek.

Szavazategyenl6ség esetén az igazgatd szavazata dont.

Az értekezlet jegyzOkdnyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzékonyvet, az értekezletet

kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

° A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzékonyv hitelesitésére
felkért két tanar irja ala.

°* A jegyzbkdnyv mdsolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkényvekbe a
neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak ellendrzésével megbizott szervek
képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrél hidnyzo tanérok a jegyzékonyvet utdlag
tanulméanyozhatjak.
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6.7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelotestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

6.8. A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény dolgozoi  kozalkalmazottak, ezért —munkavégzésiikkel —kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazott: torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus a tobbi dolgozé az oktato-
nevelé munkat kézvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas kozalkalmazott.

A vezet6i dontések, eloterjesztések elokészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tdjékoztatasok érdekében az intézményben
kozalkalmazotti tanacs miikodik. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjait az érvényes jogszabalyok
alapjan az iskola dolgozdi allomanya valasztja. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjai maguk koziil
elnokot  valasztanak. A Kozalkalmazotti Tandcs tagjait a jogszabalyokban eloirt
orakedvezmények illetik meg.

6.9. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljardsrend

6.9.1. Intézményvezetd ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos 4ltalanos szabalyok

e Az intézményvezetd kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik,
nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianydban, tovabba az
intézményvezetd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a palydzat kiirasa
katelezo.

e A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizésra iranyulo (2. ciklusos
intézményvezetd megbizas) eljaras a fenntarto irdsbeli kezdeményezésére indul.

e A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelotestiiletnek torténd atadéasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevelétestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

e A neveldtestiileti értekezletre a nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya a nevelGtestilleti értekezlet idépontjdban fennall és
munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

e A nevelbtestiilet tagjai:

e pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott,

felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat segitd munkakdrben

foglalkoztatott,

az intézményvezeto,

a felmentési idejét tolt6 kozalkalmazott,

akinek a k6zalkalmazotti jogviszonya sziinetel.

Az 6raad6i megbizasi jogviszonyban allo pedagdgus nem tagja a neveldtestiiletnek, ¢ az

értekezleten tandcskozasi joggal vehet részt, hatarozatképesség szempontjabol figyelmen

kivil kell hagyni, szavazésra nem jogosult.
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A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelétestiilet legalabb 2/3-a jelen
van,

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy altala a neveldtestiileti értekezlet
levezetésére jelolt személyrél a nevelGtestiileti értekezletet megelézéen egyszer(
sz0tobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f6) szavazzanak és a levezetd személy
megvalasztasra kertljon.

6.9.2. Eljarasrend

A nevel6testillet értekezletét az intézményvezet$ altal, a fenntarté kezdeményezése
alapjan kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevelétestiileti értekezlet levezetésre
kijelolt személy).

A levezetésre kijelolt személy megallapitja a (7) bekezdés alapjan a hatarozatképességet.
Hatéarozatképesség esetén az eljarast folyatja, hatdrozatképtelenség esetén (teljes
nevel6testiilet kevesebb mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

A neveldtestiilet az eljaras sordn a jegyzékonyvezésre és a jegyzékonyv hitelesitésére
tagjai koziil egyszert szotobbséggel (jelenlévik 50 %-a +1 £6) jegyzokonyvvezetdt és
ketté 16 jegyzOkonyv hitelesitd személyt valaszt.

A nevelotestiilet az eljaras soran alkalmazando titkos szavazas lebonyolitsara tagjai
kozill egyszerli szotSbbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f8) 3 fés szavazatszamlald
bizottsagot valaszt.

Az eljaras szabdlyszeri lebonyolitasardl a fenntarto legfeljebb 2 f6 delegalt képviselje
utjan gondoskodik.

A nevelftestiilet véleményének kialakitasa eltt meghallgathatja az intézményvezet6t.

A meghallgatas térténhet a szavazas el6tt, de kiilon nevelétestiileti értekezlet megtartasa
alkalméval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas, ugy azt a fenntarto
altal delegalt képviseld vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatasrol jegyzékonyv
késziil, melyen a nevelGtestiilet dont az egyetértés megadasardl.

A nevel6testiilet nyilatkozatat frasba kell foglalni és azt a fenntarté részére legkésébb 1
napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére térténd megkiildéséért a
levetésre kijelolt személy a felels.

Az egyetértés megadasarol a neveldtestiilet titkos szavazéssal nyilvéanit véleményt.

Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az intézményvezeté nyilvanos
palyazat kifrasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasaval a teljes neveldtestiilet legalabb
2/3-a egyetért.

6.9.3. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljaras szabalyok

Az intézményvezetS-helyettesi megbizas palyézati eljaras lefolytatasa nélkiil is betdlthetd
a Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:

olyan munkakdr esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil — mér legalabb két
alkalommal eredményteleniil kerilt sor palyazati felhivas kiirasara,

ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, €s a folyamatos mikdéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzzel nem biztosithatok,

ha a kozalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megelozéen legaldbb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatdval.

A nyilvéanos palydzat kiirdsa nélkiili magasabb vezetéi megbizasra iranyuld eljaras a
jeloléssel indul, a jelolt a nevelétestiilet tagjai koziil keriil kivélasztasra. A jeliilést
koznevelési intézmény vezetSje irdsban, hivatalos levél formajaban juttatia el a
fenntartonak. A jelolést a koznevelési intézmény vezet6je indokolassal latja el.

A fenntarto a jel6lés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a kdznevelési intézménybe.
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e A magasabb vezetdi megbizasrdl a fenntartd dont, dontése elott kikérheti a nevelétestiilet
véleményét.

e A fenntartd az irasbeli kezdeményezés neveldtestiiletnek torténd atadasatol szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevelétestiileti vélemény kialakitasara.

e A nevel6testiileti véleményezési eljarasra az I/1. (4)-(8) — /2. (1)-(8) rendelkezéseit kell
megfelelden alkalmazni.

e A nevel6testiileti értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet a fenntarté részére haladéktalanul
el kell juttatni.

7. Gyakornoki program

A gyakornoki program olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd” megismeri a munkahely
bels6 értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott mddszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzésehez.
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatdrozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggd munkakor: a gyakornoki 1d6  kikodtése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil, ha pedagdgus munkakorben, pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintézo-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagdgiai eldado,
tigyintézé munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

8. Az Esélyegyenloségi program

A Kozoktatasi esélyegyenldségi program alapvetd célja, hogy biztositsa intézményilinkben a
szegregacidmentesség és az egyenld banasmod elvének teljes kordi érvényesiilését. Az oktatasi
szolgaltatasokhoz valé hozzaférés egyenléségének biztositasan tal célul kell tiizi az
esélyteremtést, a tamogaté szolgaltatasok megvalositdsat a hatranyos helyzetli gyerekek
hatranyainak kompenzalasa és az esélyegyenloség eldmozditdsa érdekében.

A miivészetoktatas terén megvaldsulo esélyegyenldség eldsegitése az intézményben.

Az esetleges szegregacids és szelekcios mechanizmusok lehetdségének kiszilirése.

Az egyenl0 hozzaférés biztositasa a mindségi oktatashoz.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulék és a sajatos nevelési igényl tanulok

esélyegyenl6ségének biztositasa és elémozditdsa az oktatasi-nevelési folyamatokban

(tamogato lépések, szolgaltatasok bevezetése, melyek csokkentik a meglévo hatranyokat,

javitjak az iskolai sikerességet).

e A diszkriminicidmentesség, szegregaciomentesség, az oktatasi és tarsadalmi integracio
tamogatasa.

e Egyenl6 banasmod kovetelménye: a kotelezettektél azt kivanja meg, hogy

tartozkodjanak minden olyan magatartastol, amely bizonyos tulajdonsagaik alapjan

egyes személyek vagy személyek egyes csoportjaival szemben kozvetlen vagy kozvetett

hatranyos megkiilonboztetést, megtorlast, zaklatast vagy jogellenes elkiilonitést

eredményez. Alapvetden tehat az egyenld banasmod kdvetelménye az egyik oldalon

negativ kotelezettséget jelent: a kotelezettek nem sérthetik meg masok egyenlé emberi

méltosagat. A jogosult oldalan ugyanakkor ez azt eredményezi, hogy mindenkinek

jogosultsagként kikényszeritheté igénye van arra, hogy Ot egyenlé méltdsagu

személyként kezeljek.



9. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

2

Az ellen6rzés rendjét az intézmény Belsd ellendrzési szabdlyzar-a foglalja magaban.
A pedagogiai tartalmu ellenérzés sémaja:

Mit? Kit? Ki? Milyen Milyen
rendszerességgel? formaban?
(amit értékelni kell) (akik értékelnek) (az értékelés
rendszeressége) (az értékelés
modja)
Pedagogiai program iskolavezetés évente irasban
megvalosulasa
torvényesseg végrehajtasa, | Iskolavezetés, hetente, naplok irasban
az iskola tigyviteli tagintézmény- ellenérzésekor
munkéja vezetd félévente, tanusitvanyok, | irasban
fenntarto naplok, térzslapok
alairasakor
évente, a statisztika
elfogadasakor, ill. irasban
térvényességi
feliilvizsgalat alkalmaval
helyi tanterviink munkakozosség évente szoban
megvalosulasa
tanuloi munka szaktanar folyamatosan szoban
amikor aktualis palyazati anyag
legaldbb félévente valogatasaval
évente irasban
Intézményvezetd |tanévnyiton kiallitasi anyag
vélogatasaval
szoban
kiemelkedd palyazati szaktanar amikor aktualis szoban
eredmények év végén irasban,
Intézményvezetd  |tanévnyiton dokumentumban
szoban
alkototabori munka tantestiilet amikor aktualis szOban
(tanari) kiallitasi anyag
(tanuloi) valogatasaval
szorgalom szaktanar folyamatosan szoban
félévente irdsban
tanarok munkaja Intézményvezetd | folyamatosan szoban
évente szoban
Intézményegység-vezetés | munkakozosség évente szoban
munkaja
munkak6zésség munkédja | munkakoz. vezetd |évente irasban
Intézményvezeté | évente szoban
munkakoriilmények munkakdéz. vezetd | évente irasban
Intézményvezeté | évente szOban
az épiilet rendje, tisztasdga | munkakoz. vezeté |folyamatosan szoban
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A neveld-oktato munka belsé ellenérzése a tanitdsi orak mellett kiterjed a tanoran kivili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktaté munka belso ellenorzésének megszervezéséért €s hatékony miikodéséért az
igazgato felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését a félévenként elkészitendo
ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szereplo eseti ellenorzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

9.1. A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezetd

az intézményvezetd-helyettesek

a tanszakvezet6k

a munkakozosségi tagok (szaktanarok) kiillon megbizas alapjan

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek az iskoldban folyé valamennyi
tevékenységet ellenorizhetik. A tanszakvezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzdsség
tagjainal a szaktargyukkal osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezetot.

9.2. Az ellenorzés modszerel

e a tanorak, a tandérakon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, hangversenyek, kiallitasok,
versenyek latogatasa

e atanuldi teljesitmények vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatas

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zdsség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidej
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A szakmai célok megvalosulasanak ellenérzése, a tanarok teljesitményének értékelési
szempontjai és a tanuldi teljesitmények értékelése a pedagdgiai programban talalhato.

10. Az alapfoki miivészeti iskola miikddésének rendje

10.1. A nyitva tartas rendje

10.1.1. Székhely (Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.)

e Az iskola szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 8.00 oratol este 20.00 oraig tart
nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az igazgato ad engedélyt.

e Az iskolaban folyo oktatas - sziikkség esetén - szombat déleléttre is kiterjedhet.



A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kdzétt.
A tandij-téritési dij befizetésének szabdalyzatat az iskola Hazirendje szabalyozza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek kozzétételérdl az
igazgatd gondoskodik.

Az iskola tanarai indokolt esetben rendelkezhetnek az épiilet fobejaratanak kulcsaval és egyben
felelések a riaszto berendezés szakszerti mitkddtetéséert az egyeni kod alkalmazasaval, amely
nem ruhazhato at mas személyre. A kulccsal rendelkezék névsorat nyilvantartasban rogzitjik.
Az intézmény zarisaért a mindenkori portai szolgalatot ellatdo személy felelos. Az
intézményvezetd altal engedélyezett, rendkivili alkalom esetén (pl.: szombati nap) az épiiletet
igénybevevd tanar teljes felelosséggel tartozik a vagyonbiztonsagért, a zarasért, riasztasért.

Az épiiletbe belépd sziildket, illetdleg latogatokat az iskolatitkari iroddahoz kell iranyitani. Errél
a portaszolgalat gondoskodik.

Az iskola a tanitasi sziinetek ideje alatt az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A nydri sziinetben irodai itigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgato
gondoskodik. A nyari tanitdsi sziinet tigyeleti rendjét — a fenntarté utasitdsainak
figyelembevételével — az igazgato tanévenként hatdrozza meg. Az iigyeleti iddén kiviil csak a
beosztdasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Iskolai iinnepélyek, hangversenyek, nyilt napok, egyéb rendezvények idején az iskola
munkarendje az igazgato déntése szerint modosul.

10.1.2. Telephelyek
A képzo- és iparmiivészeti telephely /6500 Baja, Dedk utca 8./
e Az iskola szorgalmi idoben hétfétol péntekig reggel 8.00 oratdl este 20.00 oraig tart
nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valéd
eltérésre az igazgato ad engedélyt.
e Az iskoléban folyo oktatds - sziikkség esetén - szombat délel6ttre is kiterjedhet.
A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 ora kozott.
A tandij-téritési dij befizetésének szabélyzatat az iskola Hazirendje szabalyozza.
A képzo- és iparmivészeti telephely hétkéznapokon 14-18 éraig nyitva all minden szil6,
valamint minden, a képz6- €s iparmiivészet irant érdekl6dd szamara, amennyiben az intézmény
milkodését nem zavarjak (biztosithatoak legyenek a neveld €s oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilmények — a tanulok védelme és az intézményi vagyon megdvasa).
Iskolank dolgozéi barmikor tajékoztatdst nyujtanak az itt folyd munkardl, a beiratkozas
feltételeir6l. A miitermek tanérakon kiviil latogathatoak. Az orak latogatasa, elore egyeztetett
idépontban igazgatoi engedéllyel lehetséges.

- A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Kiscsavolyi Telephelye /6500 Baja, Malom u. 15./
a néptanc tanszak milkodésének a helye. A telephely épiiletében kialakitott szaktanterem, irodai
helyiség, ruha- és jelmeztar all rendelkezésiinkre. Az épiiletben folyd mivészetoktatasi
tevékenység rendjét az iskolank Hazirendje szabalyozza, a tanulok benntartozkodasanak rendjét
a Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola dokumentumai szabalyozzak.



10.2. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belil 8.00-t6]1 16.00 6rdig az intézményvezetd ¢s helyettese koziil
egy vezeto az iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, valamint a vezeto tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmeény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozasokat tarto pedagogus tartozik

felelosséggel.
10.3. A kozalkalmazott munkarendje, benntartozkodasa

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét, a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeto allapitja meg.

A kotelezd orak korében végzett feladatok hatvan perces munkavégzést jelentenek. Ennek
megfelelden az intézmény pedagdégusainak a tanora megfeleld elokészitése céljabol az drakezdés
el6tt legalabb 15 perccel kitelez6 megjelenni az iskoldban.

A nevelétestiilet tagjainak oOrabeosztdsa az év eleji tantargyfelosztas szerint torténik. Ez a
dokumentum képezi az 6raszam szerinti konkrét munkaido kezdetét is.

A pedagogus teljes munkaideje 40 ora. Ez a kotelezoé oraszambol és a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

A tanar mindenkor koteles tavolmaradasat jelenteni. A hidnyzo pedagdgus helyettesitése az
orarend helyettesitési melléklete alapjan torténik

A pedagdgusok munkakori leirasait a tanszakvezetovel tortént egyeztetés utan az intézmény
vezetdje késziti el. A dolgozé alairasaval fogadja el a rd vonatkoz6 munkakdri leirast.

10.4. A tanitas rendje

Az alapfokt muivészetoktatasi intézményekben a tanitasi id6beosztast - a tanév rendjére, a tanitas
nélkiili pihenénapra és a tanitasi sziinetre vonatkozo rendelkezések figyelembevételével - az
iskola igazgatdja allapitja meg.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézménybe jaro tanulok e tevékenységiiket kotelesek az alap-,
kézép- és fels6foku kozoktatasi intézményének vezetdje felé bejelenteni, illetve az egyéb mas
intézmény munkdajaban (sportegyesiilet, miivészeti egylittes) valo részvételiikrél elozetesen az
alapfokt miivészetoktatasi intézmény igazgatdjat tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkézzenek az altalanos és kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illetve munkaidejével. A fétargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanuldk orait - ha lehetséges - kapcesoljuk a kotelez6 targyi orakhoz.

A csoportos 6rakat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgato
masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétél, illetéleg ha ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsaga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (az el6képzd, a csoportos
hangszeres eloképzd és a B-tagozatosok orainak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A felvételire késziilo novendékek felkészitésére heti kétszer hatvan perc fétargyi ora fordithato.
A megtartott hangszeres 6rakat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetve a kotelezd
targyi Orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam és datum szerint kell feltiintetni.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
orat mas mdédon zavarni nem szabad.



10.4.1. A tanulok benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig 8 oratol este 20 oraig. Az iskola a tanulok
szamara hétkéznap 12 oratol 20 oraig tart nyitva. A tanulok ezekben az iddszakban
tartozkodhatnak az intézményben. Az épiiletet hétkdznaponként 20 orakor a portas zarja.

Az iskoldba a tanuloknak az érak megkezdése elott 5-10 perccel kell megérkezniiik. Ora elétt a
tanulok a folyosokon csendben varakoznak.

A tantermekben a tanulok csak igazgatoi, illetve tanari engedéllyel tartozkodhatnak. A
kamarateremben novendék csak tanari felligyelettel tartozkodhat.

A tanulok biztonsagaért az intézmény csak jogszerl benntartozkodasuk idejére tud feleldsséget
vallalni. Az intézmény a tanulok feliigyeletét csak a tanorak, fellépések idején vallalja.

10.5. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Az alapfoka muvészeti iskolaban a kotelezo, a kotelezoen valaszthatd és a valaszthatd ordk
keretei kozott folyik a képzés. A zenemiivészeti ag €s a néptanc tagozat novendékei kiilonbozo
szereplések alkalmaval adnak szamot tudasukrol (ndvendékhangversenyek, bemutatok). Ezeken
tulmenden nem tartunk tovabbi foglalkozasokat.

10.5.1. Tanulmanyi kirandulasok, mivészeti taborok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények.

Az alapfokt miivészeti iskolaban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds  latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmivelodési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai.

Az utazdsok alkalmaval (lehet6ség szerint) 20 tanuloként 1-2 kisérdtanart kell biztositani. A
kisérétanarok felelosek a rendért, a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor keriil, lehet6leg biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai
sziinetben az iskola ©nalldan, vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozdsen zenei,
felkészit taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendez6 szervek és a résztvevok
kozdsen viselik. A szaktaborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleloseit. Az igazgatoé gondoskodik arr6l, hogy a
nemzetkdzi, orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gyodztes, illetleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az intézmény kézdssége megismerje.

A tanulmanyi kirandulasokon, szakmai- tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken, tdborozasban
és a tovabbképzéseken résztvevé tandrok és tanulok koltségeit az intézmény - lehetdségeihez
meérten - tdmogatja.

A néptanc tanszak éves miivészeti bemutatdjara, ami egyuttal az évvégi vizsgaeldadas is, minden
€v majus végén keriil sor.

A tanszak altal szervezett szaktabor id6ben kozvetlentil kapcsolodik a tanév befejezéséhez. A
néhany napos tabor alatt a tanuldk eredeti adatk6zl6k segitségével ismerkedhetnek meg egy-egy
tajegyscg jellegzetes tancaival.

A képzb- és iparmiivészeti agon tanulmanyi kirandulasnak minésiilnek a kiallitas-latogatasok,
mas miivészeti iskolak megtekintése, a palyazati dijkiosztokon, miivészeti eseményeken valo
részvétel.
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A tanulok a tanév szerves részeként nyari alkototaborokban vesznek részt. Helyszinei valtoznak,
tematikdjat a Helyi tantervben rogzitettik. Torekedniink kell arra, hogy palyazatok és az
Alapitvanyunk tamogatasaval tanitvanyaink 2-3 évenként eljussanak szaktaborainkba.

Az idOsebbek muvészettorténeti tudasat, szemléletét lehetoségeink szerint  kiilfoldi
tanulmanyutak szervezésével tagitjuk.

Minden év decemberében karacsonyi vasart rendeziink tanuldéink munkaibol kizardlag a sziilok
¢s iskolank dolgozoi részére.

10.5.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az intézményvezeté engedélyével, a munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuldi
tapasztalatcsere ¢s kozos mivészeti tevékenység celjabol cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek kdltségeit a meghivo felek kdlesonds megallapodasai
alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belféldi és kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv, vagy
impresszario megbizasa alapjan kertl sor, a koltségek téritése a megbizdt terheli.

10.6. Kiilsé személyek az iskoldban

Kiilsé személyek az iskoldban csak az igazgato tudtaval €s engedélyével tartozkodhatnak.
Nem ko6todik engedélyhez - csak bejelentkezéshez - az alabbi hivatalos személyek latogatasa ill.
tartozkodasa az iskolaban:
e A térség orszaggyllési képviseldje, az Orszaggylilés oktatasért felelds bizottsaganak
tagja.
Az orszagos ellen6rzé szervek megbizatassal rendelkezé munkatarsa.
A fenntartd tisztségviseloje, képviseldje.
A fenntarto altal felkért szaktanacsado, szakérto.
e A rendvédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi szervek megbizott munkatarsa.
Az 1gazgatd mas személyeknek is adhat eseti vagy allando engedélyt az iskola teriiletén
tartozkodasra.
Az iskolaban tartozkodo kiils6 személyt az igazgatd vagy megbizottja kiséri.

10.7. A l1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megtelelden az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelos:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdérzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
liresen hagyott termeket be kell zarni. Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szo0ld megéllapodas szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.



10.8. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

e Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevé tevékenysége semmilyen
kortilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi drakat és a tanéran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységeken kiviili idében adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

e Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankeriileti Kdzpont, mint fenntarté
hataskorébe tartozik.

e A tankeriileti igazgaté engedélye nélkiil — sem az iskola rendes miikédési idején beliil,
sem azon kiviil — az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.

* A bérbeadéssal kapcsolatos tigyintézés (pl. szerzodéskotés) kizardlag a Tankeriileti
Kdzpont gazdasagi vezetdjén €s a mitkiodtetési referensén keresztiil torténhet.

e A miikddtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzddésben
megfogalmazott feltételek megtartasarol, elvégezze az adminisztracios feladatokat és az
ellendrzést.

10.9. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett olyan reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetlentl személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkdrsdgon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

10.10. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa

A tankerlleti igazgato jovahagyasa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

10.11. Az iskolai kdnyv-, kotta-, zenem{i és eszkéztar

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gyiljtemény az iskolai nevel$-oktatomunka
hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Térekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara (tananyag, iskolai dokumentumok).

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartdsaért az iskolatitkér,
valamint a gazdasagi vezetd felel a szaktanar egyiittmiikodésével. A tanév végén a tanuldknak
tartozasukat rendezniiik kell.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonu kényvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

10.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4poldsa, j0 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok é&polaséval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint
a szervezési felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Fontosabb, rendszeresen megrendezett eseményeink:

e Tanévnyito kidllitas - szeptember
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o Zenei Vildgnap megiinneplése (kozdos hangverseny a Marosvdsdrhelyi Miivészeli
Liceummal) - oktober 1.

e Zongoristak Mikulas-hangversenye — december 6.

o Iskolai kardcsonyi hangverseny kamaracsoportok, zenekarok, énekkar felléptével — teéli
sziinet elotti héten

e Danké Jozsef hdzi etiidverseny - janudr

o Miivészeti Hét (tandri hangverseny, nivendékhangverseny, volt novendékek koncertje,

regiondlis zenei talalkozé — kamara, négykezes- kétzongoras, szolfézs, maganének) -

marcius

., Nagymosds "~ — szabadtéri tarlat a belvarosban — oktober és marcius

Viz-Jel Bienndle — kétévente november

Zarovizsgdzo tanulok bucsuhangversenyei, kiallitasai — mdjus, junius

Néptanc tagozat évzaré bemutatdja — majus utolso hete

Csalddi Nap, iskolai hangszerbemutatdk a beiskoldzds iddszakdaban — majus masodik fele

Az intézmény alapitasanak évforduloja (6tévenként)

10.13. Az intézmény OvO-védod eldirasai rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok,

A tanév elsé tanitdsi ordjan valamennyi tanulé tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatdisban
részesiil, amelynek soran — koruknak megfeleld szinten — felhivjuk figyelmiiket a veszélyforrdsok
kikiiszobolésére. A tdjékoztato sordan szolni kell az iskola kézvetlen kérnyezetének kézlekedési
rendjérél, annak veszélyeirdl is. A ldjékoztato megtorténtét a KRETA digitalis napléban is
rogzitjiik. Az oktatdst a fotdargytandrok kotelesek végezni. Magdnének szakon és a fiivds
tanszakon javasoljuk a sziil6knek, hogy gyermekiik egészségi dllapotdrol kérjék ki haziorvosuk
véleményeét.

A pedagdgusok és egyéb munkavdllalok szdmdra minden tanév elején liz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart a fenntarto dltal megbizott munkavédelmi felelds. Az oktatdson
valo részvételt a munkavallalok alaivasukkal igazoljak.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét.

Tanulményi kirdnduldsokon, székhelyen kiviili rendezvényeken kotelesek a kozos
programokhoz alkalmazkodva, fegyelmezetten viselkedni, a balesetvédelmi és munkavédelmi
szabalyokat betartani.

Ha barmilyen rendkiviili eseményt észlelnek, példaul baleset torténik, haladéktalanul szdlni kell
a leggyorsabban elérhetd pedagdgusnak, szakértelem hidnyaban nem avatkozhatnak be
onkényesen a nagyobb veszély elkeriilése érdekében.

Elsésegélynyujtasért az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

Az épiiletben ugy kell viselkedni és kézlekedni, hogy ne veszélyeztessék sajat maguk, s tarsaik
testi épséget.

Tlzveszélyes, tiizet okozd anyagot (gyufa, petarda, ongyujtd) az iskola teriiletére, illetve az
iskola altal szervezett programokra hozni tilos.

Sériilést okozd, veszélyes targyakat az iskola teriiletére és az iskola altal szervezett programokra
bevinni tilos.

Tiiz- és bombariado6 esetén (hosszan tarté szaggatott csengetés jelzi) az iskola épiiletét a
kijelolt itvonalon fegyelmezetten Kkell elhagyni.

Iskolank tanuléi fesziiltséggel miiksdé elektromos berendezést nem hasznalhatnak.
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A fali tlizolto késziilékhez és a konnektorokhoz nyulni szigortan tilos!

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
épségiik megorzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tliz, bombariado esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Tlzriado: A viselkedés, eljaras szabalyait a Tizvédelmi Szabalyzat €s a gyakorolt Tlizriado-terv
elbirasai szabalyozzak.

Bombariado: A viselkedés, eljaras szabalyait az erre vonatkozo kiilon szabalyzat tartalmazza.
Drog: Aki drog terjesztésére, fogyasztasara utalo jelet tapasztal, azonnal jelenti az igazgatonak
vagy az 6t helyettesité személynek. Ugyancsak jelenteni kell a vélhetéen drog hatasa alatt 4116
személyt, ha az iskolaban vagy kozvetlen kornyezetében tartozkodik.

10.14. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A koznevelesi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk. A neveld - oktato munka egészséges és biztonsdagos
feltételeinek megteremiése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
intézményvezeto feladatkorébe tartoznak.

A tandrok es a tanulok egyiittesen felelosek az egészség megorzéséért és a biztonsdgos
munkavégzeést eloiro rendelkezések betartdsdért.

Az intézmény valamennyi munkatarsa kiteles az intézményvezetonek jelezni azokat a
koriilményeket, amelyek a tanulok egészségeét veszélyeztethetik (jarvanyveszélyes helyzet, nem
megfeleld hémérséklet a tanitdas helyszinein, nem megfeleld mindségii ivoviz, légszennyezeltség,
sth.).

Az intézmény vezetdje kiteles haladéktalanul intézkedni a veszélyhelyzet elhdritasarol.
Tavollétében a helyettesités rendje szerinti felelds intézkedik.

Ha az iskoldban betegszik meg a tanulo, a feliigyeletét ellato pedagogus jelzi a problémat a
sziilonek, és az intézményvezetd-helyettesnek, aki gondoskodik a tanulo elkiilonitésérdl, mig a
szl megérkezik.

Ha siirgds beavatkozdsra van szitkség (sériilés, baleset, siulyos rosszullét) esetén a gyermek
feliigyeletét elldto pedagogus hivia a mentdt, és értesili az iigyeletes vezeldl vagy az dltala
megbizott iigyeletest.

Jarvany idején az ANTSZ utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzds megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsak meg az elemi
higiéniai szabalyokat (kézmosds, gyakori szelloztetés sib.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.

Az iskoldba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, hasznalata.

10.15. A tanuldval szemben lefolytatasra kertild fegyelmi eljarasok szabalyai

A koznevelési intézményekben lefolytatand6 fegyelmi eljardsok szabalyrendszerét az
alabbi jogszabalyok - bels6 jogi normak rendezik:
e a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései -
tovdbbiakban: Nkt.
e a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdrél szole 20/2012. (VIII. 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai -
tovdabbiakban: EMMI rendelet
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e a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata - tovabbiakban:
SZMSZ (eljaras és hataskor vonatkozasaban)

e a koznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai
vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagodgiai célok (megtorlas és prevencio)
A tanulé kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast
esetmegbeszélés és a tanulé valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg.
Ez alapjan elészor fegyelmi intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés nem
egyenldé a fegyelmi eljaras meginditasaval, ilyenkor egyéni hatdskérben csak az
intézményvezetd /osztalyfénok torolja meg a kotelezettségszegést (kisebb silyu,
nem ismétl6do esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanulé kotelességeit vétkesen (lehet
szandékos és gondatlan is) és silyosan megszegi, a kotelezettségszegés silyahoz
igazodo biintetést kell kiszabni, egyszerii fegyelmi intézkedés nem elegendé

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET
Szerepléi:
e Kkotelességszegéssel gyanisitott tanulé
e az § torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)
kotelességszegéssel érintett sértett/ek
az 6 torvényes képviseldje (szild vagy gyam)
6ket meghatalmazott is képviselheti
az eljarast lefolytato fegyelmi bizottsag (min. 3 tagli > maga koziil elnékot valaszt,
tag nem lehet akinek a kdrara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az
intézményben nem eseti bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt,
hanem a teljes tanévre egy bizottsagok felallitani)
e azeljaras egyéb résztvevoi:
tana/k
szakérto/k

e neveldétestiilet - a fegyelmi iigyben a déntést 6, mint testiilet hozza=6 a jogkor

gyakorldja (a koznevelési intézmény SZMSZ-ében a nevelGtestiilet feladatkdrébe
tartozo ligyek dtruhdzhaték, azaz a nevelStestiilet helyett mds jar el ha az SZMSZ-
ben dtruhaztik ezt a jogkdrt)

¢ didkonkormanyzat képviseldje

e (egyeztetd eljarasban kozremiikédo egyezteté személy (nem csak pedagogus
lehet, személyére az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell,
hogy elfogadjak-e vagy mast javasolnak))

A fegyelmi eljaras teljes id6tartama: 30 nap - ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatdl
szamft, ezen hataridén beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérdl is gondoskodni
kell. A 30nap naptari nap, a fegyelmi eljaradsban a hataridéket az 4ltaldnos koézigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi CL torvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szdmoljuk.

A fegyelmi eljarast kotelez6 meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri!

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkovetése
(azaz a kotelességszegés) 6ta 3 hénap eltelt.
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Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintet6 eljaras indult, ugy a fegyelmi
eljaras meginditasra akkor van lehet&ség, ha a szabalysértési
eljarasban/blintet6eljarasban hatédrozat sziiletik és az nem az eljarast megindito inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott. Ekkor a 3 honapos hataridét a szabalysértési
vagy biintetd tigyben hozott hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

I. SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGELOZ0 EGYEZETO ELJARAS SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megel6zéen lehetéség van EGYEZTETO ELJARAS LEFOLYTATASARA.
Ez még nem a fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem szamit bele. Az
egyeztetést lefolytaté személyére az intézmény tesz javaslatot, azt a felek vagy
elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak pedagogus lehet).

Célja: kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek sordn a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozdasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé - kiskord esetén sziilGje, sérelmet
elszenvedod fél - kiskoru esetén sziil6je - az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval egyetért.

Ertesiteni sziikséges a kotelezettségszegét az egyeztet§ eljards igénybevételének
lehetfségérdl. A fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskord, a sziilGje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorud
tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Az értesités kozlésétol szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszegd félnek kell
bejelentenie, hogy kivdn-e élni az egyeztetd eljards lefolytatasanak lehetdségével, a
sérelmet szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e.

ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezését6l szamitott 15
napon belil nem vezetett
eredményre az egyeztetd eljaras

a fegyelmi eljﬂtést le kell folytatni!!
FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldoja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha van lehetdség az eljaras alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tiizni, és
arra a feleket értesiteni kell.
Ha létrejon a MEGALLAPODAS (irasban, sérelem orvosldsarél szél a tartalma) a
FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3 hénapra fel lehet fiiggeszteni. A
megallapodésban a felek kikothetik, hogy az eljards megdllapitdsait a kotelezettségszegd
tanulé osztdlykozosségében meg lehet vitatni, nyilvanossagra lehet hozni (prevencio
érdekében).
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Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljards folytatdsat = a fegyelmi eljarast
MEG KELL SZUNTETNI

1. SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGINDIiTASA - LEFOLYTATASA

Fegyelmi jogkor gyakorloja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat (irasban, nem
hatarozattal!!!)
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
e tanulot
e kiskoru tanuld esetén sziil6t, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a
meghatalmazottat is kilon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanuld terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyaldsra keriil sor, tigy a fegyelmi targyalas helyét és idépontjat,

e tajékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanulé vagy sziil6 az ismételt szabalyszert(
meghivas ellenére nem jelenik meg, gy a targyalast a tavollétiikben is meg lehet
tartani. (ez azt jelenti, hogy amennyiben az els6é targyalasra nem jon el, ugy a
targyalast be kell rekeszteni, a jegyz6konyvben fel kell tiintetni, hogy nem jott el a
tanulé vagy sziil6/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és a megismételt
targyalast ugy kell kit{izni, hogy a 8 napos targyaldsi id6koz meglegyen!!)

Targyalasi id6koz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely soran a fegyelmi targyalas elé6tt a
bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tantukat, pedagégusokat
- errdl jegyzokonyvet készit, szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be.
(Bizonyitasi eszkozok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és
a szakértdi vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegd tanuldt is. Kiskoru tanulé esetén a
meghallgatason a sziilonek jelen kell lennie! A tanuld meghallgatasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. (ez még nem a targyalas)

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanulé/sziilé /gyam az tiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon beliil - egy
targyaldason be Kkell fejezni. Az eljaras sordn lehet8séget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a szild az tggyel kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitési inditvannyal élhessen. (A targyaldson is lehet tantit meghallgatni ha sziikséges,
illetve egyéb bizonyitassal élni, gy hogy be lehessen fejezni egy targyaldson az eljarast)

Targyalas:
e jegyzokonyvet kell felvenni réla, kotelezo tartalmi elemei:
e targyalas helye, ideje,
e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevdk neve,
e elhangozott nyilatkozatok fébb megallapitasai - sz0 szerint Kkell

jegyzokonyvezni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdéje szerint indokolt, vagy
a tanulo/sziildje /gyam kéri!!
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A tényallas tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorléjanak kotelessége!

A tényallas tisztizdsa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés kiszabdsanal a tanulé ellen vagy a
tanul6 mellett sz6l (sulyosité vagy enyhit6é korilmények). A bilintetés minden esetben a
kotelezettségszegés stlyahoz igazodod legyen, els6 sorban preventiv legyen és pedagogiai
célokat szolgaljon, csak a legvégso esetben legyen kifejezetten megtorld jelleg.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni (gyakorlatban idézzik képviseldjiket a targyaldsra).

IIl. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA - FEGYELMI HATAROZAT
MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkérben eljaré
testiilet, személy) hozza.

Fegyelmi biintetést kiszabé Eljarast megsziintet6

e szoéban ki kell hirdetni
e ismertetni kell a rendelkez6 részt és roviden az indokolast
e haaz ligy bonyolultsaga vagy méas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés
8 nappal elhalaszthaté
e 7 napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a szlilének/gydmnak
e nem kell irasban megkiildeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés
kiszabdasa esetén, ha a fegyelmi bilintetést a tanulé - kiskort tanulé esetén
sziilg/gyam tudomasul veszi, a hatarozat megkiildését nem kéri és a
fellebbezési jogarol lemond (errdl kiilon nyilatkoztatni sziikséges)

a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:

a tanulé nem kovetett el kotelességszegést
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
. a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 hénapndl hosszabb idé telt el
. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato
5. nem blzonylthato hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:

W N

Rendelkez6 rész:
e hatdrozatot hozo szerv megjel6lése
e hatdrozat szama
e hatarozat targya
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tanulé személyi adatai

kiszabott fegyelmi blintetést / eljaras megsziintetésének tényét

fegyelmi biintetés kiszabdsa esetén a biintetés idotartamat - a blintetés hatalya
nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, vagy megvonasa esetén 6
hénapnal

athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés esetén 12 hénapnal

Indokolas:

a kotelességszegés rovid leirasa

a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetése
a rendelkezd részben foglalt dontés indoka

elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

a dontés alapjaul szolgalo jogszabdlyi rendelkezésekre hivatkozast

ZAaro rész:

hatdrozat meghozatalanak helye és ideje

targyalast vezetd nevelGtestiileti tag neve, beosztdsa
nevelGtestiilet egy kijeldlt tagjanak neve, beosztasa
intézményvezetd neve, beosztasa

Fellebbezés:

A fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé/gyam nyujthat
be fellebbezést.

a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benyujtani,

els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz kell benyujtani

a fellebbezési kérelem beérkezését6l szamitott 8 napon belill tovabbitja a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (Tankertilet)

felterjesztd levéllel kell kisérni, ehhez az ligy valamennyi iratat csatolni sziikséges
az ligyre vonatkozo6 véleménnyel egyiitt.

Masodfoki fegyelmi jogkor gyakorloja: Bajai Tankertileti Kozpont

Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntartoé jar el és hoz masodfokt dontést

a) jogszabdlysértésre, vagy az intézmény belss szabdlyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem

b) a tanuléi fegyelmi lgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott
kérelem

tekintetében.

A fenntarté a masodfoku eljarasban a

kérelmet elutasithatja,

az els6foku dontést megvaltoztathatja,

az els6fokt dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatdsi intézményt uj déntés
meghozatalara utasithatja.

A fenntarté masodfoki dontése ellen, a kozléstol szamitott 30 napon beliil a
birésaghoz lehet fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal!!
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FEGYELMI BUNTETESEK:

Kéznevelési intézmény vonatkozdsdaban:

1. megrovas,

2. szigori megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél - TANKOTELES TANULOVAL
SZEMBEN NEM LEHET illetve akkor sem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat
mar megallapitottak (kivéve: nyari gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés).
6. kizaras az iskolabél © CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI VETSEG
ESETEN ALKALMAZHATO

Kollégium vonatkozdsaban:

a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az alabbi fegyelmi
biintetések szabhatok ki:

1. megrovas,

2. szigori megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

4, athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

5. kizaras

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziil6 kételes ij iskolat, kollégiumot keresni a
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyijt a sziilonek az 4j
iskola, kollégium megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi
blintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a
tanuldt fogado6 iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrél, hogy a tanulé mas iskoldban,
kollégiumban torténé elhelyezése a szilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
blintetést hoz6 iskola, kollégium 3 napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
feladatot ellatéo hatdésagot, amely 3 munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatdsban résztvevd iskolat, kollégiumot jelél ki a tanulé szamara. Az iskolat,
kollégiumot ugy kell kijel6lni, hogy a tanul6 szdmara a kijelolt intézményben a nevelés-
oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitdsdnak, a nevelési-oktatdsi intézmények -eltérd
megdllapoddsanak hidnyaban a fegyelmi bilintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthaté.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanulé kilonds méltanylast
érdemld koriilményeire, és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb 6 hénap
idétartamra felfliggesztheti.

JOGERO:

AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI HATARIDON BELUL NEM
NYUJTOTTAK BE KERELMET, VAGY A FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA
JOGOSULT.

A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE RENDES
JOGORVOSLAT NINCS.

JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIROSAGI
FELULVIZSGALATAT LEHET KERELMEZNI (BIRO1 UT).

KIZARASI OKOK

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
e atanuldnak a Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja, tovabba
e az akit a tanulé altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

Ptk kozeli hozzatartozo: hazastars, egyenesagbeli rokon, orokbefogadott, mostoha és
nevelt gyermek, orokbefogad6, mostoha és neveld sziilé.

Az, akivel szemben Kkizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanulé és sziilg is
bejelentheti).

NevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az iskola, kollégium igazgatdja
dllapitja meg a kizarasi ok fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanul6é veszélyeztetettsége felmertl, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetlje jelzi azt a tanuld lakéhelye, ennek hidnydban tartézkodasi
helye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is.

10.16. T4jékoztatas az intézmény alapvetd szabalyzatairol

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint
Hazirendjét - az intézményvezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban - az intézményvezeto-
helyettesi iroddban és a titkarsagon kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziilok és a tanuldk az
iskola nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A Hazirend roviditett példanyat az intézménybe t6rténd beiratkozéskor a sziilének at kell adni.
Az intézmény honlapjan (http://www lisztferenc-baja.hu) az alapszabalyzatokat kdzz¢ kell tenni.
Az intézmény honlapjan a kiilonos kézzétételi listat évenként frissiteni kell.

Az alapfoki miivészetoktatasban részt vevd tanulok sziilei az intézményvezet-helyettestol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmardl - elézetes iddpont-egyeztetés
alapjan. Sziil6i kérésre az id6pont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadja a sziiloket,
illetve mas érdeklodoket.



10.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi dagazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapesolatban  elektronikusan  elédllitott,  hitelesitett  és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012, (VIIL28.) Kormdnyrendelet eldirdsainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

o g tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-i pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomiatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikus megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkdri szamitogépeken, a nyilvanossag
kizarasaval taroljuk.

11. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t az intézmény kozalkalmazotti kozossége fogadja el. Az SZMSZ a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.
Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalybalépés napja a
felterjesztéstol szamitott 31. nap.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény 2019. november 20-an elfogadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.



44

ZARADEK

A modositott SZMSZ-t a Liszt Ferenc Miuvészeti Iskola dolgozoi a 2023, augusztus 31-én
megtartott alkalmazotti értekezleten 100%-0s szavazati arannyal elfogadtak.

Az aldirdsra jogosultak jovahagyasa:

Intézményvezeto: Pethé Attila |
| LiSZ§ gﬁrcnc Zeneiskola
D Oziild1 Egyesiilete
— S o 'u(%‘z ., 6500 Baja, Déu?g at 18, Pf.: 214,
Sziil6i Munkakoézosség elndke: Urban Zita Tel.: 79/325-550

Adogzam: 18346170-1-03
Banksz.: 11732633-20055387

f}‘i;‘;& ‘\ O é(} RS aInaNT_
Didkénkormanyzat munkdjat segitd tanar: Szabo Hangya Tamara

A tervezetet jovahagyasra benyujtjuk az intézményt fenntarto Bajai Tankeriileti Kézponthoz. A
fenntartora tobbletk6ltségek harulhatnak az orszdgon beliili, illetve a nemzetkdzi versenyeken
valo részvétel (nevezési dijak, szallas- és utazasi koltségek), valamint a bel- és kiilfoldi
partnerintézményekkel valo kapcsolat keretében szervezett talalkozok megszervezése és
lebonyolitasa kapcsan.

A fenntarto képviseletében:

Sarosi Magdolna
tankeriileti igazgato
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkakér megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: felséfoki végzettség, kdzoktatasvezetdi
végzettség

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetod

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkaveégzés helye:

A zeneiskola specidlis oktatdsi és kozmiivel6dési intézmény, ezért az igazgatohelyettes
feladatainak rendszerét ennek figyelembe vételével kell meghatarozni.

Az igazgatohelyettes a zeneiskolai oktato-nevelé munka €s az intézményi kzmiivel6dési
feladatok szervezésében és irdnyitasaban a masodik felelGs személy.

Megbizassal és fegyelmi feleldsséggel az igazgatd ala tartozik.

Vezet6i munkajaban az igazgatoval egyiitt felelds az oktato-nevel6 munka, az iskolai rend és
az intézmény tartalmi tevékenységének jo elomeneteléséért.

Véleményeit, allasfoglalasait mindig a koziigy elsddleges figyelembe vételével terjeszti €ld
az intézmény vezetése felé.

Az igazgato altal meghatdrozott elvek alapjan a feladatokat lebontja, és a végrehajtast
ellendrzi.

Kiadand6 utasitasait el6zetesen egyezteti.

Magatartasa, munkahoz val6 viszonya, munkafegyelme példamutaté

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, az igazgat6t akadalyoztatdsa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti

Torekedik az iskola dolgozoinak megismerésére, fejlodésiik elGsegitésére, elismerésére,
valamint az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére.

Specialis feladatok

Az

iskola miik6dési rendjének allando figyelemmel kisérése, ellenérzése. A tanulmanyi iigyek

koordinatora, ezért felelds az egész iskolara, valamennyi kollégara kiterjed6en az adminisztracio
pontossagaért, naprakész voltaért.

Ellenérzi az egész tanévre kiterjedGen az alabbi alapdokumentumok adminisztracios teendéit, a
hataridék betartasat:

Elk

elektronikus naplo

naplok (fétargyi, szolfézs, kamarazene, zenekar, énekkar, korrepeticio)
torzskényv

bizonyitvany

Jsszesito

orarend

nyilvéntartasi lap

hangszerkdlesoénzési naplo

észiti:

a statisztikai adatszolgaltatast,
féléves beszamolojat
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Az iskola tartalmi, mukodési szervezési feladatai:

Eloterjeszti a munkaterveket a tanszakvezetok bevonasaval.

Egyezteti a tanszaki meghallgatasok ¢és egyéb események kiirasat.

Gondoskodik a havi ,.eseménynaptar” elkészitésérdl és ellenérzésérol.

Iranyitja és szervezi az iskolai novendékhangversenyeket, szerepléseket, figyelemmel kiséri
a kiilso felkéréseket, igényveket a tanszakvezetok és a tanarok bevonasaval.

Latogatja (esetenként tanszakvezetdvel) a tanitasi orakat, arrdl irasbeli értékelést tesz.
Esetenként ellendrzi az orak kezdetének és végének pontossagat

Gondoskodik az orszagos, megyei, regiondlis, helyi versenyekre és a talalkozdkra valo
felkésziilés elokészitésérdl az adott tanszak bevonasaval

Ellenérzi a jelentkezési lapok korrekt kitoltését és azt elkiildés elott bemutatja az igazgatonak
Figyelemmel kiséri a tantervi kovetelmények megvalositdsat a tanszakvezetOk
kozremiikodésével

Kilonos figyelmet fordit a jogszabalyok tanulméanyozasara, nyilvantartasara, az
intézmeényvezetd tajékoztatasara

Fejleszti az alabbi kapcsolatokat:

Ko6zalkalmazotti Tanacs,

Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyestilete,
Vizualis Iskolaért Alapitvany,

Liszt Ferenc AMI Madarasz Andor Alapitvanya,
Diak Onkorményzat.

Szervezi és ellendrzi iskolank mas kozoktatasi és kozmivelodesi intézményeivel vald
kapcsolatrendszerét, az iskola és csalad kapcsolatait.

Az igazgatohelyettes allandé feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat
megbizast, melyet az igazgato rendel el.

Figyelemmel kiséri:

Felvételi meghallgatast, kiértesitést,

Félévi meghallgatast,

Ev végi vizsgik, alap- és zarovizsgékat,

Kotelez6 targyak (szolfézs, zeneelmélet, korus, zenekarok, stb..) koordinalasa,
Iskola kottataranak, kottakélesonzésének miikodését, kottak allapotat,

Iskola hangszerallomanyanak éllapotat,

Hangszerkolcsonzeést,

Hangszertartozékok allagat.

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

Szakmai munkakdzosségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése
Taneszk6z6k, hangszertartozékok, hangszerek kivalasztdsa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiratkozasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolésa.

Tanuléi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi Gigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi kirandulasok koordinalasa.

Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitdsi Orak latogatasa, pedagdogusok felkésziiltségének ellendrzése. Az igazgato
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tandéravédelem elvének érvényesitése.

Kezdo- és 1j kollégak bevezetése, segitése.
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- Tanitasi orakon kiviil egyéb munkék (versenyek, hangversenyek, probak, nyari taborok stb.)
szervezése, ellendrzése.

- Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

- A Hazirend szabdalyai betartasanak ellenorzése.

- Aziskolai tigyelet megszervezése.

- A tanszakvezetOk, tanarok. beszdmoloinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése, és
osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.
A tanuloi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Szulokkel ¢és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

- Az igazgato tavollétében postabontas.

- Miuszaki munkak ellendrzése, iskolai szinten.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Tanugyi nyomtatvanyok beszerzése.

Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie. Heti kotelez6 oraszama 4 o6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak
megfelelden lat el az iskoldban.

Tagja az Intézmény nevel6testiiletének, szakmai munkakozosségének, pedagogusként részt vesz
az iskola szakmai életében.

- Részt vesz a félévi meghallgatasokon és az év végi vizsgakon, igazgato kérésére értékeli azt.
- Javaslatot tesz a szakmai munka eredményességének fokozasara.

TANSZAKVEZETO

Munkakor megnevezése:

A munkakdr ellataséhoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

A tanszakvezetd tagja az iskolavezetésnek, folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és az

igazgatohelyettessel.

Feladata:

- A tanszaki érdekek kozvetitése az intézmény felé.

- Eves munkatervet készit, amely szervesen illeszkedik az intézmény altalanos célkittizéseihez.

- Félévkor és év végén irdsban szdmol be és értékeli a tanszak munkajat.

- Szervezi az évkozi és a tanév végi beszamoldkat, vizsgarendet.

- Javaslatot tesz a tanulok ,,.B” tagozatba val6 besorolasukra.

- Javaslatot tesz a versenyre valo benevezésekre. (Amennyiben helyi valogaté sziikséges, ugy
megszervezi azt.)

- Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanulok é€s a palyara késziilok elémenetelét.

- Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a palyakezdo pedagdgusok munkajat, segitséget nyujt
azok beilleszkedéschez.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, lehetoségeket.

- Ellendrzik a tanszak adminisztracids feladatainak végrehajtasat (havonta).
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- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a tanszakfejlesztés fobb irdnyara, eszkoz, targyi és
személyi feltételeinek megoldasara.

- Részt vesznek a tanszakvezetdi értekezleten, javaslataikkal segitik az iskolai munkat.

- Kotelesek az iskolavezetés figyelmeét felhivni minden- a tanszakon jelentkez0
szabalytalansagra, fegyelmezetlenségre, rendellenességre.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

- Tanszaki értekezletet tart (1-2 havonta), amin jelenléti ivet koteles vezetni.

- Latogatja a ndvendékhangversenyeket, figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket.

- Oralatogatasokon vesz részt. (A tanszak tandri- és novedéklétszama fliggvényében. )

A tanszakvezet6 feladatain tulmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az

igazgato rendel el.

ZENETANAR

Munkakér megnevezese:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsoéfoku szakiranyl vegzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézmeényvezetod

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja

A zenepedagogus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy az emberi és miivészi értékek
befogadasara, megértésére, miivelésére nevelje a névendékeit. Viselkedésével iskolan kiviil és
belil mutasson példat, oktaté-nevelé munkdjaval teremtse meg a hangszerszeretet,
hangszertanuls alapjait.

Alapveto célok és feladatok

- A kinevezésben foglalt szamt tanitasi 6ra magas szinvonali megtartasa.

- A kotelezd ordk szamaval azonos mennyiségli felkészitési id6 tartalmas felhasznalasa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagdgiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio, stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis napld, ellenérzok pontos vezetése, anyakényvek, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- Ho végén értékeli a ndvendék munkajat, arrél a sziiloket a KRETA digitalis napléban és az
ellendrzon keresztiil tjékoztatja.

- Orarendi véltozasait 48 6ran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

- A tanitas megkezdése elott legkésobb 10 perccel kiteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, zenei események, kdzremiikddések miatt elmaradt érdkat - amelyek a
zeneiskolai munkajahoz szorosan kapcsolédnak - nem kell potolni.

- Potolni kell azon dérakat - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tavolmaradasabol adodnak. Ugyancsak koteles errél ndvendékeit idoben értesiteni, a potléast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanorak rovasara.

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja - hangszerétél fiiggben - az iskoldban miikodod valamelyik szakmai
munkakdzosségnek.

- Tapasztalatairol, munk4jarol rendszeresen tdjékoztatja a tanszak vezet6jét, intézményvezeto-
helyettest.
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- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tadvolmaradasat indokolnia kell.

- Aktivan részt vallal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.

- Frtekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestiilet
munkajat.

- A hirdetéseket figyelemmel kiséri az ott jelzett hataridéket pontosan betartja.

- Félévente novendékhangversenyen mutatja be a sziiloknek és kollégdknak munkéja
eredményet.

Ezen tilmenden felkésziti novendékeit:
.» B” tagozatos meghallgatasra (amennyiben van),

- félévi meghallgatasokra,

- év végi vizsgakra.

- Lehetoség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

- Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket.

- Munkdjaval j hozzaarul iskolank jo himevének oregbitésehez.

- Kisérje figyelemmel ¢és o6vja iskolank hangszerallomanyanak 4éllapotat, a javitdsok
sziikségességérol ¢s a beszerzési igényekrdl tdjékoztassa az iskola vezetését.

- A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informéciot koteles meg6rizni.

- Feladatain tulmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az
iskolavezetés rendel el.

- A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi felelosség terheli.

KEPZO -ES IPARMUVESZ TANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: fels6fokt szakiranyu végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja:
A rabizott csoportokkal kapcsolatos csoportvezetoi feladatok ellatdsa, magas szinvonalu
szakmai munka végzése az iskola pedagdgiai programja szerint.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- Csoportvezetoként ellatja a tantargyfelosztas szerint rabizott tanuldcsoportok vezetését.

- Szaktanarként a munkak6zosség tagja. A kdzponti tanterv €s a pedagdgiai program helyi
tanterve alapjan elkésziti egyéni tanmenetét.

- Az O6rarend alapjan rdes6 tanordkat magas szakmai szinvonalon tartja meg, nevelési
programjaval biztositja a rabizott tanulok képességeinek minél teljesebb kibontakozasét, a
tanulocsoportok kozosséggé fejlodését.

- KRETA digitalis naplé és mas adminisztriciés feladatok — torzskonyv, bizonyitvany —
vezetése.

- Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulményi teljesitményét. A félévi és tanévvégi
eredményekrsl a sziiloket a KRETA digitalis napléban és a félévi értesitdben, illetve
bizonyitvanyban értesiti.

- A tanuldk, sziilok személyiségjogait, érinté informaciokat Orzi, egyéb esetben, a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.
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- A szakmai anyagok felhasznalasaval takarékosan gazdalkodik. Az audiovizualis,
szamitastechnikai és oktatast segit6 (irasvetitd, diavetitd, episzkop stb.) eszkdzoket dnalloan
hasznalja, ezek csak a jelenlétében bocsathatok a tanulok rendelkezésére.

- Részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, ahol véleményezési és hatarozati jogat gyakorolja.

— A csoportjaba jaro tanulok és azok sziileinek tajékoztatasa az iskola aktualis programjairol,
és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios ¢s egyéb feladatokrol (téritési dij,
beiratkozas, kirandulas, tabor...)

— Felel6s az altala hasznalt terem rendjéért.

- tanorak elokészitése

- tehetséggondozas

- esetl helyettesités

- adminisztracio

- értekezleteken valo részvétel

- kozremiikodés kulturalis rendezvényeken

- tanuloi palyazati anyag elokészitése

- kiéllitas rendezés

- egyéb szakmai munkéhoz kapcsolodo tevékenység.

— Koteles az éves munkatervében szereplé rabizott feladatokat maradéktalanul ellatni.

Az éves szabadsagot csak a tanitasi sziinetek idején veheti ki. Rendkiviili esetekben torténéd

tavolmaradasat az iskola igazgatdjaval koteles egyeztetni.

KIALLITASSZERVEZO

Munkakor megnevezése: kiallitasszervezo

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaidé beosztasa:

Munkavégzés helye:

— Elkésziti az éves munkaterv kiallitasaira vonatkozo részét

—  Osszefogja a kiallitassok megszervezését, lebonyolitasat, kiillonos tekintettel a kiallitasok
felrakasara €s lebontasara

— Gondoskodik a kiallitasok, kihirdetésérdl, propagaldsarol

— Javaslatot tesz a kiallitasok lebonyolitasaban kozremik6do kollégak személyére

— Felel6s az iskolai kiallitasok sikeres lebonyolitasaért

NEPTANCTANAR

Munkakér megnevezése: néptanctanar

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: fels6foku szakirahyu végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:
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- alapozza meg a tanc irant érdekl6doé tanulok mozgasigényének €s mozgaskulturajanak

fejlesztését, testi-lelki alloképességét, kapesolatteremtd képességét

- fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmusérzéekét, hallasat, tér- és formaérzékét, nevelje

Oket egészseéges €életmodra, magabiztossagra

- alakitsa ki a tanulok esztétikai érzékét

- alakitsa ki a tanulokban a tanc iranti szeretetet, a tanc eldaddsahoz sziikséges onfegyelmet,

onkontrollt, a mivészi eldadasmaod kivitelezését, a rendszeres munka igényét, kozos munkaban

valo részvételhez sziikséges magatartasformakat, magas foku alkalmazkodo képességet (egyén -
par - csoport viszonylatban)

- tudatositsa a tanuldban, hogy a tanc tanuldsan keresztiil fejlesztheti akaratat, formalddik az

izlése

- iranyitsa a kiemelkedo képességili tanulok szakiranyd tovabbtanulasat

- 0sztondzze a tanulot az amatdr tancéletbe valo bekapcsolodasra, elsdsorban a kornyék

tancegyiittesein keresztiil

- ismerje meg a tanuld a tanult tancmiifa), néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskultarajat

- alakitson ki a tanuldkban fogékonysagot a mult €s a jelen értékeinek befogadasara

- valjon a tanuldk tanctudasa életelemiikké, anyanyelvként, improvizativ modon tudjak hasznélni

a tanc elemeit, a stiluskdrnyezetnek megfeleléen

Alapveto célok és feladatok:

- A kinevezésben foglalt szamu tanitdsi 0ra magas szinvonall megtartsa.

- A kotelezd ordk szamaval azonos mennyiségli felkészitési idd tartalmas felhasznaldsa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis napl6 és az ellenérz6k pontos vezetése, torzslapok, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- H6 végén értékeli a novendék munkéjat, arrdl a sziilsket a KRETA digitalis naploban és az
ellenérzon keresztiil tajékoztatja.

- Orarendi véltozasait 48 6ran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

- A tanitds megkezdése elott legkésobb 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, misorok, kozremiikodések miatt elmaradt érakat- amelyek a mlvészeti
iskola munkéjéhoz szorosan kapcsolddnak- nem kell potolni.

- Potolni kell azon érékat, - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tavolmaradasabol adodnak. Ugyancsak koteles err6l novendékeit idoben értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanérak rovasara.

- Tanitas utdn az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja az iskolaban mik6d6 valamelyik szakmai munkak6zosségnek.

- Tapasztalatairol, munkajarol rendszeresen tajékoztatja a tanszak vezetdjét, intézményvezetd-
helyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradasat indokolnia kell.

- Aktivan részt vallal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitadsaban.

- Ertekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestiilet
munkajat.

- A hirdetéseket figyelemmel kiséri az ott jelzett hataridoket pontosan betartja.

- Félévente bemutatja a sziiloknek és kollégaknak munkéja eredményét.

Ezen tulmenden felkésziti névendékeit:

- hagyomanyérz6 szereplésekre,

- félévi- és év végi vizsgakra.

- Lehet6ség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

- Figyelemmel kiséri a szakméaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket.

- Munkdjaval hozzéjarul iskolank jo hirmevének oregbitéséhez.
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- Kisérje figyelemmel ¢és Ovja iskolank hangszerdllomanyanak 4llapotat, a javitasok
sziikségességérol és a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetését.

- A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciot koteles megdrizni.

- Feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az
iskolavezetés rendel el.

- A fenti feladatok t6bbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

- atarsas kapcsolatok megteremt6jévé, a harmonikus élet megteremtdjévé valjon

- eredeti koreografidkat készit, jelmezt csak sziild alairasaval adhat ki

- koteles a tanitds megkezdése el6tt 10 perccel megjelenni az oktatas helyszinén, a technikai
eszkozoket elokésziteni

- koteles a kijelolt idében és helyen munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
munkaban t6lteni

- hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, tokeéletesitse
pedagdgiai munkajat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés é€s a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetoségeket.

- Munkajahoz kiilon tiikrds terem all a rendelkezésére.

- Gondoskodik a ruha- és jelmeztar szabalyszer(i mikédésérol.

- Segitdje az iskola ruha- és jelmeztarosa.

ISKOLATITKAR

Munkakoér megnevezése:

A munkakor ellatasahoz szlikséges iskolai végzettség:
Dolgoz6 neve:

Koézvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztéasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgatonak, és az igazgatohelyetteseknek, tevékenységét az utasitasaik alapjan,

¢s az ellenorzésiik mellett végzi.

Az iskolatitkar a nevelést, oktatast kozvetlentil segité alkalmazott.

- Az iskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat.

- Az iskolatitkar felelds az iskola tigykezeléséért.

- Az iskolatitkar ligyintézoi feladatokat lat el.

- Aziskolatitkar 6nalléan intézi a hataskorébe utalt tigyeket, a torvényes tigyviteli eléirasoknak
és az igazgatd utasitdsainak betartdsa szerint.

Feladatai:

- A bizalmas informaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

- Az irattari anyagok szakszerli iktatasa, vezetése €s tarolasa.

- Irasbeli anyagok elokészitése, elkészitése, sokszorositasa.

- Ertekezletek, targyalasok, megbeszélések idépontjainak figyelemmel kisérése, anyaganak
elokészitése, a jegyzokonyvek vezetése, elkészitése.

- Be- és kimend postai kiildemények tigyintézése, a postai feladokonyv vezetése.

- Informéciok beszerzése és tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

- Nyilvantartasok kézbentartasa.

- A tanszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok (naplok, bizonyitvanyok, torzslapok, stb.)
allomanyanak figyelemmel kisérése.

- Pedagogusok személyi Uigyeinek bizalmas intézése, a munkaligyi nyilvantartasok vezetése
(szabadsagok és, személyes adatok valtozasanak nyilvantartasa, betegszabadsidgok



feljegyzése, személyi anyag vezetése, besorolasok, atsorolasok, megbizasok figyelemmel
kisérése).

- A taniigyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valo kozremiikdés.

- Utikoltség és egyéb koltségtéritések iigyintézése.

- Latogatok fogadasa.

- Napi kapcsolattartas a fenntartoval.

- Az intézmény szamlainak kezelése, nyilvantartasa, elszamolasa a fenntarto felé.

- Aziskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban valé kzremiikodés.

- A rendeletek, palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitéstiknél valo kdzremiikodés.

- Az iskola vezetés folyamatos tajékoztatdsa a napi tevékenységérdl és az intézményben
torténtekrol.

A munkakori feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet az

igazgatod rendel el.

Heti munkaideje: 40 ora hétfétol péntekig 8°°-16-ig. Tdlmunka esetén a végzett munka

idotartamaval azonos mennyiségili szabadidore jogosult.

RUHA- ES JELMEZTAROS

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Az iskolarendszer(i néptanc-oktatasban nyujtott pedagogus-asszisztensi tevékenység.

- A fellépéseken segitséget nyujt a novendékek rendezésében, oltoztetésében, segitséget nyujt
a szinpadi kellékek és eszk6zok elhelyezésében.

- Figyelemmel kiséri a szereplési rendet, miisorszdmuk menetét, sziikség esetén besegit a
tanulok szervezésébe, iranyitasaba.

- A jelmezkiadasnal és beszolgaltatasanal ellenérzi a viseletek allapotat, meghibasodas,
rongalds és hidny esetén azonnal kételes jelenteni, illetve jegyzokonyvet készit.

- Pedagogus-asszisztensként nyilvantartja az iskola hangszertaranak eszkozeit.

- Hangszerkiadast és beszolgaltatast figyelemmel kiséri, ellendrzi az eszkozok allapotat,
meghibasodast, rongalast, hianyt azonnal koteles jelenteni, illetve jegyzOkonyvet készit.

- Pedagdgus-asszisztensként segitséget nyujt iskolai rendezvények szervezésében,
rendezésében, lebonyolitasaban.

- Napi tevékenységérdl, feladatai elvégzésér6l a vezetdt (igazgatd, igazgatdhelyettes)
folyamatosan tdjékoztatja. Munkavégzésérol, iskoldban valdé benntartézkodasarol koteles
munkaid6-nyilvantartési lapot vezetni.

- A munkakori feladatain tulmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat megbizast, melyet
az intézményvezetd rendel el.

PORTAS-KARBANTARTO

Munkakoér megnevezése: karbantarté (udvaros feladatokkal) - portas
A munkakdr ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
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Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa: 12.00-20.00 oraig

Munkavégzés helye: Bajai Liszt Ferenc AMI, 6500 Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.

Feladata karbantartoként:

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintil
segitése, a munkakorébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Feladata az épiilet berendezéseinek javitdsa, felujitdasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a kisebb komiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket.

Elvégzi egy-egy tanterem, illetve a mellékhelyiségek tisztasagi meszelését.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi (gittelés,
ablakok szoros zarhatosaganak biztositasa).

Rendszeres ellenorzi az intézmény teriiletén lévo helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, égok, neoncsovek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli.

Ha valamilyen hibat nem tud kijavitani, akkor azt jelzi felettes vezetdjének.

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, illetve a hibabejelentd fiizetben ellendrzi,
nincs-e szitkség valahol hiba elharitasara.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

A technikai eszkOzOket, szerszamokat rendeltetésszerlien haszndlja, karbantartja,
gondoskodik azok élettartamanak, hasznalhatosaganak a lehetd leghosszabb ideig valo
megorzésérol.

Gondozza az udvar zoldteriiletét: rendszeresen nyirja a flivet, gallyazza a fakat, bokrokat,
Osszegereblyézi a lehullott leveleket, gondoskodik azok bezsakolasardl. (Sziikség esetén
ezt a feladatot a VIZU-ban — Deak Ferenc u. 8. — is ellatja.)

A kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasardl (az
iskolai sziinetek alatt is)

Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A szemétszallitasi napokon gondoskodik a kukék kihelyezésérdl, majd helyrerakasarol.
Az utcai jardak tisztantartasa (soprés, hulladék 0sszeszedése)

A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapot, tavasszal ujra tizembe helyezi azt, ellenérizve
annak megfeleld miikodését.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol (utca, udvar), sziikség esetén
jégmentesiti a bejaratot €s a jarddkat (hétvégeén és a téli sziinet idején is!).

Fiitési idoszakban a fiitési rendszer rendszeres ellenorzése (kazanok, fitdtestek, a
termosztatos szelepek sziikség szerinti beallitasa).

Feladata portasként:

A munkaid6 megkezdése elott attekinti a tanitdsi rendet, meggy6zodik, hogy minden
tanar a megjelolt teremben tartézkodik-e.

A bejarati kapuk forgalmanak é&llando figyelése, ismeretlen személyek esetében
rakérdezéssel meggy6zddik a jovetel céljarol.
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Sziiloknek, tanuloknak sziikség esetén informaciot, eligazitast ad.

Figyelemmel kiséri a tanorakra varo gyerekek magatartasat.

Allando telefontigyelet tart. (Tanar kihivasa a tanitdsi Orardl csak siirgds esetben
megengedett, egyéb esetben lizenet rogzitése, atadasa.)

A portan 6rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki. Az
esetleges hianyt jelzi az iskola vezetdjének.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott eszkdzoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

Miiszak végén a nyilaszarok, elektronikus berendezések ellendérzése, a teremkulcsok
szekrénybe helyezése. Az utolso foglalkozas befejeztével ellendrzi a nyilaszarokat és az
elektromos berendezéseket, az épiilet bejarati ajtajat bezarja, majd mikddésbe hozza az
épiilet riasztoberendezését.

Feladatai kozé tartozik a teremrendezés, fénymasolas, hangszerpakolas, stb.

Indokolt esetben munkakérébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tilmunkat
végezni és helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az egyéb kapesolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak el6irasait.

Munkéjat a vonatkozo jogszabélyi eléirasok alapjan munkaképes allapotban kell
megkezdenie és végeznie. Feletteseinek utasitdsait tartsa be, fokozottan figyeljen
munkavégzés kozben az intézmény milkddési rendjére, a személyi és vagonbiztonsagra.
Munkadja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes
legyen, miiszaki problémak azt ne hatraltassak.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanuldk személyiségét, emberi méltdsagat €s jogait.
Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért és
védelméert.

Felelés kirnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

TAKARITO

Munkako6r megnevezése: takaritd

A munkakér ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

Folyosok soprése, felmosasa.

Lépcsdhazi szényeg, valamint a tantermek szényegeinek porszivos tisztantartasa,
nagytakaritasok alkalmaval vizes takaritasa (porolas, mosas).

Pokhalézas a folyosdkon, eléterekben, WC-kben, 1épesdhazban, tantermekben, irodakban.
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- A folyosokon, tantermekben és a kertben talalhato névények gondozasa, apolasa.

- Mosdok tisztantartasa, fertdtlenitése, csaptelepek tisztantartasa, vizkdmentesitése.

- WC-papir, szappan, torolkdzo kihelyezés sziikség szerint.

- Torolkozok, konyhai torlok, asztalteritok mosasa, sziikség esetén vasaldsa, fliggdnymosas
nagytakaritasnal, a nyari sziinetben.

- A konyhéban lévo iskolai edények, vizforrald, mikrohullamu siit6, mosogatd tisztantartasa,
a konyhaszekrény és a hiitoszekrény rendszeres tisztitasa.

- Ablaktisztitas folyosokon, tantermekben. Irodak, bejarati ajté folotti  ablakkozok
tisztantartasa, portalanitasa.

- Bejéarati kapu portalanitasa hetente, bejarati lépcsok felmosdsa naponta.

- Téli idészakban a jarda sikossagmentesitése (hoeltakaritas, a portas feladata).

Tantermek, irodak:

- Padlo és szonyegek tisztantartasa- seprés, porszivozas, felmosas.

- Hangszerek, miiszaki berendezése, zongorak, székek, asztalok portalanitasa.

- Képek keretének portalanitasa, tiveg felliletek tisztitasa, ajtok portalanitasa.

- Radiatorok, flités- és, vizvezetékeso tisztantartasa, lampatestek, csillarok portalanitasa.

Kerti feladatok:

- Disznovények szakszerl apolasa, gondozasa, metszése, locsolasa.

- Kertépités, a novények kiiiltetése, gondozasa.

Munkaido: reggel 6 oratol 14 oraig napi 8 ora

Tantigyi nyilvantartasok, iratkezelés
Az alapfokt miivészeti iskolaban hasznalt kételezd nyomtatvanyok

Beirasi naplo*

T4jékoztaté fiizet (Ellendrzo)

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA digitélis naplo)

Csoportos foglalkozasi naplé (KRETA digitalis napl6)

Tantargyfelosztés (elektronikus tablazat)

Elektronikus nyilvantartas

Eszkoz- és hangszerkolcsonzési kotelezvény

Eszk6z- és hangszernyilvantartd naplé

Javitovizsga-jegyzokonyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-jegyzokonyv

JegyzO8konyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl®

Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrol™

Bizonyitvanykényv* (alapfoki miivészeti iskola mivészeti 4gai - zenemivészet,

tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

16 Torzslap kiiliv, beliv* (alapfoki miivészetoktatdsi intézmény miivészeti agai -
" zenemivészet, tdncmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

17.  Sziil6i nyilatkozat
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Tartalmazza felvételt nyert ¢és beiratkozott névendékek személyi adatait, a sziilok adatait, a
fotargy, a kotelezo targy, a kotelezben valasztott targy megnevezését €s ezen naplo naploszamat,
tovabba tartalmazza az esetleges tanszakvaltas keltét (stb.), a beiratkozas és a kimaradas keltet.
A beirasi naplét - a sziilé altal leadott pontos adatok alapjan - az iskolatitkar vezeti. A beirasi
naplo végleges ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Torzslap. pottorzslap

A torzslapot a fotargy (eléképzé) tanara a torzslapban szerepld Utmutato szerint allitja ki. A
torzslapon szerepelnie kell az iskola OM azonosito szamanak.

Valamennyi vizsgazott novendék rovatéban fel kell tiintetni a bizonyitvany sorszamat.

Bizonyitvany
A bizonyitvanyt a fotargy tanara allitja ki, az igazgaté ¢és a fotargy tanara irja ala. A
bizonyitvanyon fel kell tiintetni az iskola OM azonosité szamat.

Tantargyfelosztés

A tantargyfelosztast az intézményvezetd-helyettes a szeptember 1-jei allapotnak megfelel6en
allitja Ossze. A tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanuldk és a tanuldcsoportok
szama. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocialis
koriilményeit a munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos ndvendékek
megfelel szintl szakmai felkészitését.

A tanuldnak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgato csak alapos, elsédlegesen
pedagogiai szempontok alapjén, a fotargy tanar és a tanszakvezetd véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetve rendelheti el.

A sziil6 kérését irasban, indoklas mellett juttatja el az intézmény vezetéjének.

Az orarend
A pedagbgusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkéval eltoltétt idejét az iskolai

6rarend hatarozza meg. Az iskolai oOrarendet szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell
osszeallitani. A tanulok beosztasat a fétargyi naplé orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola Gsszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulék létszamaban, vagy
drarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 dran beliil koteles jelezni az
igazgatonak a valtozést tartalmaz6 0j érarend egyidejii leaddsaval. A tanulok egyéni €s csoportos
orait egyenletesen kell elosztani, biztositva a felkésziilés lehetdségét.

Sziiléi nyilatkozat
Minden tanév elején a miivészeti iskola tanul6ja utén a sziilé koteles nyilatkozni, hogy gyermeke
milyen médon veszi igénybe a szolgaltatast. Tobb tanszak, illetve miivészeti iskola esetén — hol

fizeti a sziil6 a téritési dijat, valamint a tandijat.

Egyéb iratok, dokumentacidok

- Annak igazolasira, hogy a tanuld alapfoku mivészeti iskoldban folytat tanulmanyt, az
intézményvezeto igazolast adhat ki.

- Rendezvényeken, programokon valé részvételt, kozismereti iskolai kikeérdt csak az
intézményvezet6 adhat ki.

- Miivészeti iskolai rendezvények miatt elmaradt kozismereti iskolai igazolast az
intézményvezet6 adhat ki.

Iratkezelés

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
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Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok Ovodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0l0 iratokat, a diakonkormanyzat, az oOvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az tigyintézé megnevezését, az ligyintézés helyét
és idejét, az irat alairdjanak nevét, beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat €s

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.
JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja al4.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari orzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harmince nappal megel6zéen be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.



