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1. Bevezetés

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a Bajai Liszt Ferenc
Alapfokt Miivészeti Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
¢s az iskola tanuldinak. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalodsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti Muikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

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

- a tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés megtételére, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabésara van lehetdség,

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

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

2.1. Az SZMSZ célja

A nevelési-oktatasi intézmény jogszerti miikodésének biztositasa, a miivészeti neveld munka
zavartalan miikodésének garantalasa, a Nemzeti koznevelési torvényben €és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok min¢l hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan - a
magasabb szintli jogszabalyok eldirdsainak megfeleld - iskolai szervezetet ¢s miikodést hozzon
létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok elérését,
valamint, az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

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

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tll elveiben és tartalméban illeszkedik a kovetkezd dokumentumokhoz:
e Alapito okirat
Pedagdgiai program (nevelési program és a helyi tanterv)
Hézirend
Eves munkaterv
Belsd szabalyzatok



2.2. Jogszabalyi hattér

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol

e a2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

e 335/2005(XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

Mindenkori miniszteri rendelet az aktudlis tanév rendjérol

26/1997.(I1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogéallasarol

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo tv. végrehajtasarol.

2.3. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
o s7iil6i szervezet
e diaktanacs
e intézményi tanacs
Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ visszavonasig
érvényes.
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2018. 09. 05. Intézményi szakmai alapdok b

Az intézmény seékhelye szerinth megye neve: Bies-Kiskun
Fenntant) ankenileti kivpont megnevezese: Baal Taskeriileal Kdapon
OM aponosing: 200915

Bajai Liszt Ferenc Alapfoki Mévészetl Iskala

szakmai alapdekumsentuema
Amkﬂmwdéﬂbl 52010 2011, &vi CXC. tarvény 21, § (3) bekeadése szerinti malouml figyelemmel a seveliss-oktatini imérmények miikodeéserdl és a
. y abtare] 52000 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) ¢ Jéseben leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom
A kiznevelési intézmésy
1. Megnevezisel
1.1 Hivatalos peve: Bajai Liszt Ferenc Alapfinki: Milvészesi Iskola
2. Feladatellitis helyel
2. Seékhelye: 6500 Baja, Dézsa Gyongy ot 18
2.1.1. telephelye: 6500 Baja, Dedk Ferenc uica R,
2.1.2. telephelye: 6300 Baja, Dozsa Gybrgy 62 131-153, B épalet
2.1.3, 1elepbelye: 6500 Baga, Duna wica 33,
2.1 4. telephelye: 4300 Baja, Flridn utea 20.24,
2.1.5. welephelye; 6500 Baga, Malom utes 15,
2.1.6. telepbelye: 6500 Buje, Bezeréd) wica 15.
2.1.7. telepbelye: 6430 Bicsalmis, Szent Jinos at 9.
2.1.K. telepbelye: 6347 Ersekesanid, Dedk Ferene utca 3,
2.19. telepbelyn: 6345 Nemesnidudvar, Petdfi Sindor wica 42.
3. Alapiti és a femntartd neve és székhelye
3.1 Alaphd szerv neve: Ember| EnMormisok Micsszériuma
32, Alaphol joghkie gyskoeldja: emberi erfiforrisck minisziere
33 Alaghd seekhelye: 1054 Budapest, Akadémia ulca 3,
34, Fenntartd meve: Bajai Tankerdleti Kézpont
35. Fenntard székhelye: 6500 Baja, Kenderes u 5.7,
4 Tipusa: alapfekil nudvészett wkala

5 OM szenoskto: 200935
6. Kaznevelési alapfeladatai
6.1. 6500 Baja, Dvizsa Gydngy ar 18
6.1.1, shapCoki milvészetoktatis

6.1.1.1. istézményegység maximilis gyermek, tanaldi létszima: 255 6

g (R funs ok bricsa tanszak, furulys tanszak, fuvola tenseak, pordonks tanseak, harsom tanszak, begedd
6112 umak.k-nmnunmk,lhm&mhmmkmﬁgbunmk.upb&.ﬁ csello tanszak, népi bricsa tanszak,
o népi hegedii tanszak, népzeaci i k tanszak) (& akkordikus tanszak, billenty fis tanszak, faffnds tanseak,

réafiivés tanszak, vokilks tanszak, vnds- &5 tekerd tanszak, vonds tnszak. 2eeeismeret nszak)

6115 éviolyamek sedma:
- orgoea: 9 eviolyam
- 18bbi zescmivészen dg: 12 évivlyam

6.1.2. a felndatellitisi hely maximdlesan febvehesd tanulli Kiszhona: 255 &
62 6500 Baju. Deit Fervwe unoa &
6.2.1. alopfoki mivészetokintds
6201 iméeményegyséy maximalis gycrmek, tanuldi Ktseima: 300 &
twe..mmmmmm iives tanszak. fémmiives anszak_ fesiészes nszak. grafika nszak, kerimia

6212 szobrdsent tansauk, textilmdves tanszak, 10 tanszak) (& Mok fem- és tanszak, grafiks és
ﬁméwctnmuk kisenyezet- os kéemidves kultiea tanseak, soobriszal & kevimia tanszak, textil és bimives tanszak)

62,13 éviolyamok szima: 12
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622, a feladatelldthst hely maximélisan felvehesd tanulol lészdma: 300 fo
6.3. 6500 Bayu. Deizya Gwergy it 131-132. B épiiles
631 alapfoki mivésaetokistas

6.5.1.1,  intézményegység maxzmalis gyermek, taneldi letszdma:- 20 3

63.12 zenemilvésaeti dg (kiflusd 1esankok; furulys toszak, fuvola tanszak, klarinét tanszek, tmél k, zongora tanszak ) (ilj
T tanszakok: billentyis tanszak, fafiivos tanseak, zenelsmeret tanszak)

6.3.13. évfolymok szima: 12

632, a felndaelnisi hely maximalisan felvehetd tnuldi [észima: 20 5
6.4, 6500 Baja, Duna wien 33,
64,1, dlapfoki nivészetoktatds
6411 eateményepysép maximdlis gyermek, tanuldi Keszhma: 30 &
6402  zemerwivészeli ag (U] tanszakok  fafivas tanszak, rézfivis tanseak)

64.13. éviolyamok széma: 12

64.2. a fulodetelliciz hely maximilusmn felvehetd tmelon Biszdma: 30 (3
6.5, A5 Baje, Flaridn wtea 20-24.
6.5, 1. alupfold milvészecoktasis
65,11, imizményegység maxiendlis gyemek, tanuldi létszdma: 40 16

65.1.2. menemiiviszeti ig (kifuts tarsenkok: seintetizitor tanszak, szintetziior-keyboard waszak) (0 tanszakok: bilkentyts tanszak)
65.1.3.  timcowiivszeti dg (iij tnszakol: néptine tanszak)

6.5.1.4, éviolyamok szdma: 12

652 a feladatellas hely maximalisan feivehetd tanuloe léaszima: 40 16
6.6. A500 Baja, Mafom utca 15,
66,1, alapfoki mdvészetoknatds

5611 issdemenyegység maximalis gyermek, tanuldi ¥eszhma: 80 @5

6.6.12. dvésacti dg (kifnd kok: népline taoszak) (i tanszakok: sipine unszak)

6613, éviolyamek szama: 12

66,2, & leladuelliedsal hely maxionilises felvehetd tanalbi Mtszdma: 80 5
6.7. 6500 Baja, Bezeréd) wtca 15.
6.7.1. alapfolch mivészatokiatis
67.11,  imizményegység maxkndlis gyemek, tanuldl leszima: 60 fi
mﬁﬁsagﬁli‘mhlémt:bﬁ:nmk.mm.hwhm_ domka tanszak. h ik, hegedii

67.1.2 k, kk Kt k, tuba tanszak, zenecimélet tanszak) (@) tanszakok: balleatys tanszak, fafivis tanszak,
rézflavds tanszak, vonds tanzak, zencismeret tunszak)

67.1.3, éviolyamok szdma 12

6.7.2 & felodarelbuiss bely maximdlisan felvehetd tanubi létszima: &0 &
6% 0430 Bicsalmds, Srent Jinos o 9.
68,1, alapfoki mivészetoloatis
6.8.1.1.  intézményogység maximilis gyermek, taonli [étszdms 25
1o Pememdvészet by (kifesd tanszakok: szivtetizitor tanszak, zemeelraélet tanszak, zongora tanszak) (i tanszakok: billentyis
tanseak , zenclsmeret tanszak)
5813, éviolyamok szama: 12

632 a feladatellatisi hely maximalisan felvehetd tanuldi létszima: 25 16
6.9. 6347 Ersekcsandd, Deak Ferenc wica 3

7
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6.9.1. alapfoki milvészetokiatis
6911 insézménycpység maxindlis gvennek, tanulod aszame: 90 8

£9.12 senemiiveseet dg (kifutd tanszakok: funalys tanszak, hepedd snseak, zongora tanszak) (0] tenseakok: billeatys tosesk, fafivos
) tunszak, rézfives taoszak. vonos tanszak)

69.1.1. képad- és iparmdvészeti ag (i) tanszakok: grafika és festészet tanszak)
6914 evinlyamok sehma 12
6.9.2. » feladatellitdsi hely maximilisan felvehetd tanuléi litszima: 90
6445 Nemernddudvar, Perdft Sdndor wea 42.

6.10.1, alapfokii milviszctoktatas
G.10.1.1. intéanényegység maximalis gyermek, tanulét Ktszama: 40 fo

fivészeti dg (kifulo mnsaakok: fandya anszak, fuvols tanszak, harsona ansxak, kamamazene tanszak, klaninét tanszak, ko
610,12, tanszak, rombies tanszak, tube tanszak, Gud tanseak, Imék k) (0 ok akkordikus tmnszak, Bafivds taeseok,
réxzflivos tanseak, roncismere! tanszak)

6.10.1.3. évfolyamok szdma: 12

6.10.2. a feladamelldtisi hely maximilisss felvehesd taeldi [Enzdma 40 6

7. A feladatellitist szolgilé vagvom és a felette vadé rendelkesés és hasznilat joga

7

7.2

73

T4,

28,

T4

6500 Baje. Déizra Guirgy ar I8,

711, Helyrajzi szima: 108772

7.1.2. Hasmos alapleriilete: 1532 nm

7.1.3. Intézmény jogkiive: ingyenes hasenilati jog
7.1.4. Fenntartd joghtire: vagyoakezelbi jog
6300 Baja, Dedét Ferome utca X

7.2.1. Helyrajzi szirra: 5302

722 Haszmos alapterilete: 1104 nm

723, Intézmény jogkiee: mgyenes hasrmdlati jog
724 Fenmartd joghire: vagyonkezelde jog

G500 Byjo. Drizva Gy @t 131-133. B épiiter

7.1, Helyrajzi szama: 6064

7.3.2. Hasznos alaptenblete: 5am

7.3.3. Issézminy jogidre; ingyenes haszndlati jog

7.3.4. Fonntartd joghdre: ingyenes Taszndlan jog

6500 Baja, Duna wiea 33.

74,1, Helymjzi szhma: 9IR6

7.4.2. Hasenos alapeeriilese: 20 am

7.A4.3. Intézmény jogkare: ingyenes hasendlst jog

7.4.4. Feantartd jogkbire: ingyemes hasznélati jog
Tulajdones meve: MNAMK Intézményfeantand Mikodeetd Alapitviey Tul 5500 Baja,

745 Egyth: Duna ulca 33,

6500 B, Flaride atca 20.24.

75.1. Helyrajzi seiesa: 17

752, Haszmos alaptenilete: 50 nm

753, Ineéaménry joghdee: mgyenes baszedlati jog

7.54. Fenntarto jogkéee: mgyenes baszedlati jog

6300 Baja, Malom urea J5.

761, Helyrujo sedma: M7

7.6.2. Hasenos alapeeriilete: G0ES am 100V 1T9%-ad nm

76,3, Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog

7.6.4, Fenntand joghkbre:

ingyenes hasznilasi jog



A BAJAI LISZT FERENC ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI 9

SZABALYZATA

7.7, 6500 Baja, Bezersdj urca 15

7.7.1. Helyrajzi szima: 719

7.7.2. Hasznos alaplerilete: 294 nm

773, Imtézmény jogkee: ingyenes basenilati jog

774, Fenntand jogkiee: ingyenes hasznilati jog

775, Egyéh: Tulajdanos neve: Magyar Allam
148, 6430 Bacsalmis. Ssemt Jimor it 9,

7.8.1, Helyrajzi szima: 1987

7.8.2. Huszos alapterbiete: 42 nm

T.8.3. Intézmény joghdre: ingyenes haszmdlat: jog

7.8.4. Fonmtarts joghire: ingyenes haszndlan jog
1.9, 6347 Ersckesanid, Dedk Ferene wica 3.

7.9.1. Helyrajzi szima: s

7.9.2. Hagznos alagrertllete: 120 nm

7.9.3. Intézminy jogkire: ingyenes hasznalati jog

7.9.4. Fenntars jogkire: vagyoeikezeddi jog

7.0, 6345 Nemesndduavar, Perdfi Sandor wtea 42

7.10.1, Helyrajel sehna: 262; 263; 266

7.10.2. Haszmos shaplerilese: 3854, 0, 1708 nm

7.10.3. Intézmény jogkare: ingyenes heszndlati jog

7.10.4. Fenmtarts jogkire: irgvenes hasasalan jog

£  VAllalkeads! tevékenységet nem folytathut.
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3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢lén egyszemélyi felelés vezetoként az intézményvezetd all. Munkajat két
intézményvezetd helyettes segiti.

Az intézményvezetd jogallasait a magasabb vezetd beosztds ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatdrozzak meg.

A vezetének az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
Ktv. allapitja meg.

Felel6s:
e az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositdsi programjainak

milkodéséért,

a nevel0 €s oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanuldbalesetek megeldzéséért,

e a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program ¢€s az ¢éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzeéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

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

e a tanulmanyok alatti vizsgdk (mivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga)
lebonyolitasaért és rendjéért,

e ajogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért;

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe;
Képviseli az intézményt.

Az intézményvezetd feladatkdrébe tartozik kiillondsen:

e anevelOtestiilet vezetése,

e aneveld- és oktatobmunka irdnyitasa €s ellendrzése,

e az intézményi nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezeése €s ellendrzése,

e az intézmény mitkddés¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

e az ¢érdekképviseleti szervekkel ¢és a diakonkormanyzatokkal, illetve a sziiloi
szervezetekkel (kozosségekkel) valo egyiittmiikodés,

e anemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

Kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek ¢és az iskolatitkar munkajat. A
didkonkormanyzatot segitd tanar kozvetleniil fordulhat hozza.

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

A vezetd beosztéas ellatdsaval megbizott intézményvezetd-helyettes tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el. Az intézményvezetd-helyettes megbizasa a Kjt (1992. évi XXXIII.
torvény), valamint a 326/2013 (VIIL30.) kormanyrendelet és a 20/2012 (VIIL.30.) EMMI
rendelet alapjan torténik. Részletes feladatat az SZMSZ mellékletét képez6 munkakdri leiras
tartalmazza.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato
iigyek intézése, dontések meghozatala — ellatja az intézményvezetd helyettesitését;

Az intézményvezetd tartdos — kettd hetet meghaladdo — tavollétében teljes jogkorrel
helyettesiti az intézményvezetot.

Kozvetlenil iranyitja:

a pedagogiai programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,

az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

Képviseli az iskolat

esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a sziiléi szervezet, a
diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon;

Felel6s:

az intézmény iigyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatdsért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéséért,

az intézményvezetdvel €s a tanszakvezetokkel egylittmikodve a kozéptava pedagdgus-
tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv jovahagyasra torténd elkészitéséért,
¢és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az eszkozbovitési tervek elkészitéséért (palyazatok),

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

az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

az iskolai kdnyvtar- kottatar miikddtetéséért;

Helyettesiti az intézményvezet6t tdvollétében,

kozvetleniil iranyitja a telephelyeken folyé munkat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanszakvezetokkel, iskolatitkarokkal,

szakmai terliletén segiti az intézményvezetd vezetdi tevékenységét

Felel6s:

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért

a kozvetlen irdnyitasa alé tartoz6 feladatok ellatasaért,

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

a telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

a konyvtar- kottatar miikodéséért.
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3.3. A vezetOseég

Az intézményvezetd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
A vezetOség tagjai:

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e atanszakvezetok

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az elébbieken kiviil az iskolatitkar.

A vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik.
Tanécskozasaikrol, hivatalos megbeszéléseikrdl — ha sziikséges — emlékeztetd feljegyzés késziil.
A vezetOség tagjai eseti megbizassal ellendrzési feladatokat is ellatnak.

A vezetOség egylttmiikodik az intézmény mas kézosségeinek képviseldivel, igy:
e a Sziil6i Egyesiilet elnokével,

a Kozalkalmazotti tanacs vezetdjével,

a Didkdnkormanyzat elnokével,

a Madaréasz Andor Alapitvany elndkével

a Vizualis Iskolaért Alapitvany elnokével.

A vezetéség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tandcskozik. Osszehivasat
elsésorban az intézményvezetd kezdeményezi, de barmelyik tag kezdeményezésére is dsszeiil.
Véleményét, javaslatat nyilt szavazas sordn egyszerii tobbségi szavazattal hozza.

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

A vezetdség tagjai onalloan, ugyanakkor személyes feleldsséggel végzik munkdjukat. Az iskola
miikodését befolyasold vezetdi dontések elott az intézményvezetd a vezetOség tagjaival
konzultal. A megtett intézkedésekrdl és a megszerzett informaciokrol kdlesondsen tajékoztatjak
egymast.

3.4. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetdk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e azigazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetdkkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve a
fotargytanarok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetésége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve a tanarok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zosségek €s fotargytanarok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.
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Szakmai k6zosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:
o Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Tantestiileti értekezlet
Osztalyozo értekezlet
Tanszakvezetdi értekezlet
Tanszaki értekezletek
Sziil61 Munkak6zosségi, tanszaki sziildi, szaktanari sziiloi értekezlet
Didkonkorményzati megbeszélések
A Kozalkalmazotti Tanacs értekezletei

3.5. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tligyek kivételével — teljes felel0sséggel
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja
a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskordket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.

3.6. Kapcsolattartas a Sziil6i Egyesiilet vezetdjével

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiloknek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezesi jogot
biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irasos anyagok atadasaval.

A sziil6i egyesiilet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

A sziil61 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 érint0 rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban,
a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
a sziil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,
az iskola ¢és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban.

3.7. Kapcsolattartds a Didkonkormanyzattal

Az iskola tanulokozosségével vald kapcsolattartds a Didkdnkormanyzat (DOK) tagjai altal,
illetve a munkajukat segitd tanar kozremuikodésével torténik.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
e ajogszabalyban meghatarozott iigyekben,
e atanuldkat érintd kérdésekben
e a Hazirend elfogadasa, mddositasa esetén

A DOK évente legaldbb egy alkalommal didkkdzgyiilést tart a tanuldi jogok érvényesiilésének
attekintésére.

A didkonkorméanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt kikéri a
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neveldtestiilet véleményét, illetdleg szervezeti és miikddési szabalyzatanak jovahagydsat a
diakdnkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri.

A jogszabalyban meghatirozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legaldbb 15
nappal koradbban torténd atadasaval.

Az intézményvezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilé anyagok
tervezeteinek el0készitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdnkorméanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az intézményvezetOhdz, a sziikkebb kozosséget érintd iigyekben az illetékes
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

A didkonkormdnyzat részére az intézmény egy kijeldlt helyiséget biztosit. A didkonkorményzat
anyagi timogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
Osszeg felhasznalasarol a didkonkorméanyzat vezetdje elszamolassal tartozik. A
didkonkormanyzat a munkdjahoz hasznalhatja az intézménytitkari szobaban levo telefont, faxot,
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

A tanuldk véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatasanak jogszabalyban eldirt féruma a
didkkozgytilés. Megtartasdnak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetétabla szolgalja, melyre ki kell minden
olyan nevelGtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulokat. A hirdetStabla kezelése az
intézményi titkarsag feladata, kiilonos figyelemmel arra, hogy a telephelyeken is a székhellyel
azonos idében jelenjenek meg a hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanul6janak jogaban all véleményét megfeleld6 mdédon elmondani a
sajat és az intézmény ¢letét érintd ligyekben tandranak, az intézmény vezetdinek masok jelenléte
nélkiil vagy valamely k6zosség elott.

Az intézmény vezetdje €s helyettesei bejelentkezés esetén fogadjak a didkonkormanyzat vezetdit.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e atanulok iskolaival (4ltalanos, kozépiskola, féiskola)
e avaros mas oktatdsi-kozmuivelddési intézményeivel
e a varos €s az orszag mas milvészetoktatasi intézményeivel, partneriskolaival (kiemelt
helyen a balassagyarmati Rozsavolgyi Mark AMI-val).
a testvérvarosi (kiilfoldi) partnerintézményeivel (lasd alabb),
a fenntart6 képviseldivel,
a telephelyek fenntartoival,
az iskolat tdmogato alapitvany(ok) kuratériumaival,
zenemiivészeti kozép- és felsdoktatasi intézményekkel,
mas miivészeti agak kozép- €s felséfoku intézményeivel
a helyi nyomtatott és elektronikus sajtd6 munkatarsaival
az iskola egykori diakjaival, akik tanarként vagy miivészként a zenei palyat valasztottak

Iskolank tagja a Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskolak Szovetségének (MZMSZ).
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Ko6z06s szakmai programokat, konzulticiokat szerveziink az orszag kiilonb6z6é zenemiivészeti
szakkozépiskoldival és foiskolaival (hangversenyek, ndovendékeink meghallgatasa, felvételi
vizsgék elotti szakmai konzultaciok stb.).
Kiilfoldi partnerkapcsolatot tartunk Baja varos testvérvarosainak alabbi mivészeti
intézményeivel:
e Musik-und Kunstschule Unteres Remstal — Waiblingen (Németorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 1995.
e Mivészeti Liceum, Marosvasarhely (Romania)
Kapcsolatteremtés éve: 1998.
e Matka Brajse Rasana Miivészeti iskola — Labin (Horvatorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 2017.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel

Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakorben foglalkoztatott, illetve
feladatkort ellatod kozalkalmazottak kotelesek:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettesek

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyit kiilon szabdlyzat tartalmazza.

A vagyonnyilatkozat 6rzése

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

6. A nevelotestiillet mikodésére vonatkozo szabalyok

A neveldtestiilet az alapfokt miivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé €s hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat dltalaban a munkakdzosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan
alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfokl miivészeti iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd,
valamint a nevel6- és oktatomunkat segitd fels6foku végzettségl alkalmazottja.

Az alapfokt miivészeti iskola neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Nkt-ben ¢€és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

6.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet tagjainak kotelessége a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, illetéleg a hazirendben talalhat6 rendelkezések megtartasa. Az 6éraado tanar tagja
a neveld-testiiletnek, de szavazati joga csak a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének és
fegyelmi ligyeinek targyalasdban van.
A nevelGtestiilet feladata a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend moddositasanak
elfogadasa.
Dontéshozatali joga van

e az intézménymunkatervének elfogadasaban
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o ¢rtékelések, beszamolok elfogadasaban

e atanulok magasabb évfolyamba Iépése ligyében

e atanulok fegyelmi ligyeiben.
Véleményezi az intézményvezetd palyazati programjat, valamint az iskola miikodését érintd
egyeb ligyeket.
A nevel6testiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

6.2. A pedagdgus jogai €s kotelességei

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) szemelyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveli, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) anevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas
modszereit megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati ¢és mas
felszereléseket.

d) a jogszabalyban foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
neveld, illetve neveld €s oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e) iranyitsa ¢és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,

f) mindsitse a tanulok teljesitményét,

g) hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

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

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

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

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagéogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢és tankOnyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulénak. A pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil -
olyan ruhazati vagy mas felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az
altala tartott tanorai foglalkozason valo részvételhez, illetve a tanitott tananyag elsajatitasahoz,
¢s melyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg minden tanuldénak rendszeresen alkalmaznia kell.
Az e korbe nem tartoz6 felszerelések biztositasa az iskola feladata.

Tanitasi év kdzben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhdzati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziildre fizetési
kotelezettség harul.

Az iskolaszék - annak hidnyaban az iskolai sziili szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat - ruhazati és mas felszerelések megvételével kapcsolatosan a sziilokre harulo
kiadasok tekintetében korladtozasokat allapithat meg. A korlatozds nem jarhat azzal a
kovetkezménnyel, hogy kizarja a (2) bekezdésben meghatarozott ruhazati és mas felszerelések
megvételét.

Azt, akit munkaviszonyban, ko&zalkalmazotti jogviszonyban pedagdégus-munkakorben
foglalkoztatnak, tovabba, akit pedagdgus-munkakorbdl helyeztek nyugallomanyba, megilleti az
a jog, hogy az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzeumokat ¢és mas kidllitdé termeket jogszabdlyban meghatirozott kedvezmények
igénybevételével latogassa. E jogosultsagot a munkaltato, illetve nyugdijas esetén az utolso
munkaltaté altal kidllitott okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatdsdval igazolhatja a
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pedagdgus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagoégusok részére jogszabaly vagy helyi
onkorményzat altal biztositott mas kedvezményeket. Az igazolvany kozokirat. Az igazolvany-
nyomtatvany eldllitdsdhoz és forgalmazasahoz az oktatasért felelés miniszter engedélye
sziikséges.

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktato tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megodvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse,

b) nevelo €s oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
1gényét, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozéasat tanulotarsaihoz,

c) a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

d) kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e) a gyermek, tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekedjék azok betartatasara.

f) a sziildket gyermekiik nevelésével és oktatdsaval, fejlodésével kapcsolatosan, tovabba a
sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlddésének elsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

g) a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

h) a gyermekek, tanulok és sziilok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartsa,

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

A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §-a
(1) bekezdésének c) pontjara hivatkozassal - annak a pedagégusnak a munkaviszonya, illetve
kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben ©nhibajabol nem vett részt, illetve
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat vagy egyéb jogszabalyban meghatdrozott vizsgat tett,
a vizsgak letétele utani hét évben.

6.3. Szakmai (tanszaki) munkakozdsség

A neveld-oktatdo munka €s a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és az onképzés eldsegitése érdekében
az iskolaban szakmai (tanszaki) munkakozosségek miikodnek.

A tanszaki munkakdzosségeket az azonos szakos, vagy a kozds rendszerbe sorolhat6 tanszakok
oktatasat ellato tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tandrok szédma eléri az 6t
fot.

Feladata moddszertani ¢és szakmai kérdésekben az iskola munkdjanak tervezése, szervezése,
ellenérzése. Evi feladatait az iskolai munkaterv részeként tervezi, megalakitisa a tantestiilet
feladata.

Vezetdjének a munkakozosség véleményezése alapjan az igazgatd ad megbizast.

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

A munkakozosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, 1) oktatdsi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, ¢€vkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatasok
elékészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok k6zos megoldasaban.

A tanszaki munkakozosségek munkdjat a tanszakvezetdk iranyitjak, akiket a munkakozosségek
tagjai valasztanak, és az igazgat6 biz meg.

A tanszakvezet6i megbizatas az igazgatdi megbizas lejartaig tart. A tanszakvezetdket potlék és
orakedvezmény illeti meg.

A tanszakvezetok feladata:

e atanszak munkatervének el6készitése
munkak6zosségi foglalkozasok elokészitése, vezetése
palyakezddk segitése
oralatogatas a tanszak tanarainal

crer

félévkor és év végén beszamol a tanszak munkéjarol

szamon tartja és értékeli a neveldk munkajat, eredményeit

szervezi az évkdzi és tanév végi beszamolokat

javaslatot tesz a tanulok beosztdsara, ,,B”- tagozatba val6 besorolasukra

figyelemmel kiséri a ,,B”- tagozatos tanuldok, valamint a felvételire késziilé novendékek
elémenetelét.

e javaslatot tesz a tanszak eszkozfejlesztésére,

o figyelemmel kiséri az 0j kiadvanyok megjelenését.

6.4. A munkaterv elkészitése

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

Az alapfoku miivészeti iskola munkatervét az intézményvezetd a tanszakvezetok javaslatait
figyelembe véve késziti el6 megvitatasra. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol
a neveldtestiilet, az iskolaszék €s a didkonkormanyzat hataroz. A munkaterv kiterjed a neveld-
oktaté munkaval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az iranyités, az ellendrzés, a
tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozast, valamint a személyzeti és gazdasagi
feladataira. Magéaban foglalja a munkak6zosségi programokat is.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével, az évenként ismétlodé teenddket
idérendi sorrendben tartalmazza.

Az igazgat6 a munkaterv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, biztositja elérhetdségét a
nevelOtestiilet és az érdekképviseleti szervek részére.

6.5. Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A neveldtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az iskola
igazgatdja hivja Ossze.

6.5.1. Tanévnyito értekezlet
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Augusztus honap utols6é hetében az igazgatd altal kijeldlt napon tanévnyitd értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgato ismerteti az 0j tanév fobb feladatait és a neveldtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

6.5.2. Félévzard értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésdbb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgat6 elemzi
az elsd félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezd félév feladatairol.

6.5.3. Tanévzaro értekezlet

Tarthatdé az utolséd tanitdsi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatod - a szaktanacsado és a tanszékvezetok véleményének figyelembevételével - elemzi,
értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

6.5.4. Nevelési értekezlet

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

6.5.5. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet

Az igazgato rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat az iskolaszék, a Sziiléi Egyesiilet is kezdeményezheti. A
kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6.6. A neveldtestiileti értekezlet eldkészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

e A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.

e A nevelOtestiilet irasos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyul6 atfogd beszamol6 elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat

e Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérol.

e A tanszakvezetd a nevelbtestiilet elott szoban ismerteti a munkakozossége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakozsség javaslatat

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerti szotobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a +1 f6 jelen van.

e Vezetdi megbizasnal kétharmados részvételi ardnyra van sziikség. A vezetdi palyazat
tamogatasardl a nevelOtestiilet titkos szavazas keretében alkot véleményt.
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Amennyiben a neveldtestiilet ugy dont, az igazgat6 titkos szavazast rendel el.

A dontések és hatarozatok az iktatott iratanyagba kertilnek.

SzavazategyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

Az ¢értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet, az értekezletet

kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd ¢és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két tanar irja ala.

e A jegyz6kOnyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a

neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellendrzésével megbizott szervek

képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzo tanarok a jegyzOkonyvet utdlag

tanulmanyozhatjak.

6.7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézéasa, a beszdmolas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, az iskolaszékre.

Az atruhédzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal
meghatarozott 1dokézonként és modon - azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar.

6.8. A Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény dolgozdi  kozalkalmazottak, ezért —munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelezettségeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része oktatd-nevelé munkat végzd pedagdgus a tobbi dolgozo az oktato-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

A vezetdi dontések, eldterjesztések elOkészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tdjékoztatdsok érdekében az intézményben
kozalkalmazotti tanacs mikodik. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az érvényes jogszabalyok
alapjan az iskola dolgozoi allomanya valasztja. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai maguk koziil
elnokot valasztanak. A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait a jogszabalyokban eldirt
orakedvezmények illetik meg.

7. Gyakornoki program

A gyakornoki program olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belso értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggd munkakor: a gyakornoki 1d6 kikdtése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil, ha pedagdgus munkakorben, pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintézo-szakértd, pedagodgiai szakértd, pedagogiai eléado,
tigyintéz0 munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.
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8. Az Esélyegyenloségi program

A Kozoktatasi esélyegyenldségi program alapvetd célja, hogy biztositsa intézményiinkben a
szegregaciomentesség €s az egyenld banasmod elvének teljes korti érvényesiilését. Az oktatasi
szolgaltatasokhoz valdo hozzaférés egyenlOségének biztositasan tal célul kell tlizi az
esélyteremtést, a tamogatd szolgaltatasok megvalositasat a hatranyos helyzetli gyerekek
hatranyainak kompenzalasa és az esélyegyenldség elémozditasa érdekében.

A miivészetoktatds terén megvalosuld esélyegyenlOség eldsegitése az intézményben.

Az esetleges szegregacios ¢s szelekcios mechanizmusok lehetdségének kisziirése.

Az egyenld hozzaférés biztositdsa a mindségi oktatashoz.

A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok és a sajatos nevelési igényili tanulok
es¢lyegyenldségének biztositdsa €s eldmozditdsa az oktatasi-nevelési folyamatokban
(tamogato 1épések, szolgaltatasok bevezetése, melyek csokkentik a meglévo hatranyokat,
javitjak az iskolai sikerességet).

A diszkriminacidémentesség, szegregacidomentesség, az oktatasi €s tarsadalmi integracio
tamogatasa.

Egyenld bandsmod kovetelménye: a kotelezettektdl azt kivanja meg, hogy
tartozkodjanak minden olyan magatartast6l, 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 bandsmod kovetelménye az egyik oldalon
negativ kotelezettséget jelent: a kotelezettek nem sérthetik meg masok egyenldé emberi
méltosagat. A jogosult oldalan ugyanakkor ez azt eredményezi, hogy mindenkinek
jogosultsagként kikényszerithetd igénye van arra, hogy Ot egyenld méltésagu
személyként kezeljék.

9. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés rendjét az intézmény Belso ellendrzési szabalyzat-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 irdsban
megvalosulasa
torvényesség végrehajtasa, | Iskolavezetés, hetente, naplok irdsban
az iskola tligyviteli tagintézmény- ellenérzésekor
munkéja vezeto félévente, tantsitvanyok, | irdsban
fenntarto naplok, torzslapok
alairasakor
évente, a statisztika
elfogadasakor, ill. irdsban
torvényességi
feliilvizsgalat alkalmaval
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helyi tanterviink munkakdzosség évente szOban
megvalosulasa
tanul6i munka szaktanar folyamatosan szOban
amikor aktualis palyazati anyag
legalabb félévente valogatasaval
évente irdsban
Intézményvezetd |tanévnyiton kiallitasi anyag
valogatasaval
szoban
kiemelked6 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
tandrok munkaja Intézményvezeté | folyamatosan szOban
évente szoban
Intézményegység-vezetés | munkakozosség évente szOban
munkdja
munkakozdsség munkédja | munkakoz. vezetd |évente irasban
Intézményvezetd | évente szOban
munkakoriilmények munkakoz. vezetd |évente irasban
Intézményvezetd | évente szOban
az épiilet rendje, tisztasaga | munkakoz. vezetd |folyamatosan szoban

A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitdsi ordk mellett kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgatd felelOs.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési
tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

9.1. A neveld-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezeto

az intézményvezetd-helyettesek

a tanszakvezetdk

a munkakdzosségi tagok (szaktandrok) kiilon megbizas alapjan

Az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd-helyettesek az iskolaban folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizhetik. A tanszakvezetdok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség
tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezetot.

9.2. Az ellenOrzés modszerel
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e a tandrak, a tanérdkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, hangversenyek, kiallitasok,
versenyek latogatasa

e atanuldi teljesitmények vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgéalata

e Dbeszamoltatas

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zOsség
tagjaival kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

A szakmai célok megvaldsuldsanak ellendrzése, a tandrok teljesitményének értékelési
szempontjai és a tanuloi teljesitmények értékelése a pedagogiai programban talalhat6.

10. Az alapfoku miivészeti iskola miitkodésének rendje

10.1. A nyitva tartas rendje

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

e Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 8.00 o6ratol este 20.00 oraig tart
nyitva.

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

e Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Az iskolaban folyd oktatas - szlikség esetén - szombat déleléttre is kiterjedhet.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kozott.
A tandij-téritési dij befizetésének szabalyzatat az iskola Hdzirendje szabalyozza.

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

Az iskola tanérai indokolt esetben rendelkezhetnek az épiilet fObejaratanak kulcsaval és egyben
feleldsek a riasztd berendezés szakszerli mikddtetéséért az egyéni kod alkalmazéséaval, amely
nem ruhazhato at mas személyre. A kulccsal rendelkezék névsorat nyilvantartasban rogzitjiik.
Az intézmény zardsdért a mindenkori portai szolgalatot ellatd személy felelés. Az
intézményvezetd altal engedélyezett, rendkiviili alkalom esetén (pl.: szombati nap) az épiiletet
igénybevevo tanar teljes feleldsséggel tartozik a vagyonbiztonsagért, a zarasért, riasztasért.

10.1.2. Telephelyek:

- A képzo- és iparmiivészeti telephely /6500 Baja, Dedk utca 8./ hétkoznapokon 14-18 oraig
nyitva all minden sziil6, leendd sziild, valamint minden, a képz6- és iparmiivészet irant érdekl6do
szamdara, amennyiben az intézmény milkddését nem zavarjak (biztosithatéak legyenek a neveld
¢s oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilmények — a tanulok védelme és az
intézményi vagyon megovasa).

Iskolank dolgoz6i barmikor tdjékoztatdst nytjtanak az itt folyd munkdrol, a beiratkozas
feltételeirdl. A miitermek tanorakon kiviil latogathatdak. Az ordk latogatédsa, eldre egyeztetett
idépontban igazgatoi engedéllyel lehetséges.

- A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Kiscsavolyi Telephelye /6500 Baja, Malom u. 15./
a néptanc tanszak mitkodésének a helye. A telephely épiiletében kialakitott szaktanterem, irodai



24

helyiség, ruha- és jelmeztar all rendelkezéslinkre. Az épiiletben folyd miivészetoktatési
tevékenység rendjét az iskolank Hazirendje szabalyozza.

10.2. A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00-tol 16.00 6raig az intézményvezetd €s helyettese koziil
egy vezetO az iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozéasokat tarté pedagogus tartozik
felelosséggel.

10.3. A kozalkalmazott munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét, a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.

A kotelezd orak korében végzett feladatok hatvan perces munkavégzést jelentenek. Ennek
megfelelden az intézmény pedagdgusainak a tandra megfeleld elokészitése céljabol az drakezdés
elott legalabb 15 perccel kotelez6 megjelenni az iskolaban.

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

A pedagdgus teljes munkaideje 40 6ra. Ez a kotelez6 6raszambol és a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all.

A tandr mindenkor koteles tavolmaradasat jelenteni. A hianyz6 pedagdgus helyettesitése az
orarend helyettesitési melléklete alapjan torténik

A pedagogusok munkakori leirdsait a tanszakvezetovel tortént egyeztetés utan az intézmény
vezetdje késziti el. A dolgoz6 alairasaval fogadja el a rd vonatkozd munkakori leirast.

10.4. A tanitas rendje

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi idobeosztast - a tanév rendjére, a tanitas
nélkiili pihendnapra és a tanitdsi szlinetre vonatkozé rendelkezések figyelembevételével - az
iskola igazgatdja allapitja meg.

Az alapfokll miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az alap-,
kozép- €s felséfoku kozoktatasi intézményének vezetdje felé bejelenteni, illetve az egyéb mas
intézmény munkdajaban (sportegyesiilet, mlivészeti egylittes) vald részvételiikrdl elézetesen az
alapfokt miivészetoktatasi intézmény igazgatojat tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkdzzenek az altaldnos és kozépiskolajuk
tanitasi oraival, illetve munkaidejével. A fotargyi orak beosztasanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rakhoz.

A csoportos oOrakat sziinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgatod
masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ha ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsdga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (az el6képzo, a csoportos
hangszeres eloképzé ¢és a B-tagozatosok Orainak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A felvételire késziilo novendékek felkészitésére heti kétszer hatvan perc fotargyi ora fordithato.
A megtartott hangszeres ordkat a f6targyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetve a kotelezd
targyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam ¢s datum szerint kell feltiintetni.
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A tanitasi 0rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az 6rardl kihivni, vagy a tanitési
orat mas modon zavarni nem szabad.

10.5. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

10.5.1. Tanulményi kirdndulasok, miivészeti taborok, tanulméanyi versenyek, fesztivalok,
szakmai rendezvények.

Az alapfokt miivészeti iskoldban tanulményi kirdnduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds  latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken ¢és az
operacldadasokon vald részvétel, a mivészeti, kozmiivelédési intézmények, kiallitdsok
szervezett latogatasai.

Az utazasok alkalmaval (Iehet6ség szerint) 20 tanuldként 1-2 kisérdtanart kell biztositani. A
kisérdtanarok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.

Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai
sziinetben az iskola o©nalloan, vagy mas szervezetekkel, intézményekkel kozosen zenei,
felkészitd taborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek és a résztvevok
kozosen 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 feleldseit. Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy a
nemzetkdzi, orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az intézmény kdzdssége megismerje.

A tanulmanyi kirdndulésokon, szakmai- tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken, tdborozasban
¢és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok és tanulok koltségeit az intézmény - lehetdségeihez
mérten - tdmogatja.

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

A tanszak altal szervezett szaktabor id6ben kozvetleniil kapcsolodik a tanév befejezéséhez. A
néhany napos tabor alatt a tanulok eredeti adatk6zlOk segitségével ismerkedhetnek meg egy-egy
tajegység jellegzetes tancaival.

A képzo- és iparmiivészeti agon tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek a kidllitas-latogatasok,
mas miivészeti iskolak megtekintése, a palyazati dijkiosztokon, miivészeti eseményeken vald
részvétel.

A tanuldk a tanév szerves részeként nyari alkototaborokban vesznek részt. Helyszinei valtoznak,
tematikajat a Helyi tantervben rogzitettilk. Torekedniink kell arra, hogy pélyazatok és az
Alapitvanyunk tamogatasaval tanitvanyaink 2-3 évenként eljussanak szaktdborainkba.

Az iddsebbek miivészettorténeti tudasat, szemléletét Ilehetdségeink szerint kiilfoldi
tanulmanyutak szervezésével tagitjuk.

Minden év decemberében karacsonyi vasart rendeziink tanuldink munkaibol kizarélag a sziilok
¢s iskolank dolgozoi részére.

10.5.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az intézményvezetd engedélyével, a munkaterv alapjan az iskola tandrai és tanuloi
tapasztalatcsere ¢és k6z0s miivészeti tevékenység céljabdl cserelatogatasokat, hangversenyeket,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolesonds megéllapodasai
alapjan hatdrozzak meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az iranyitd szerv, vagy
impresszario megbizasa alapjan kertiil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.
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10.6. Kiilsé személyek az iskoldban

Kiils6 személyek az iskoladban csak az igazgaté tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak.
Nem kotédik engedélyhez - csak bejelentkezéshez - az alabbi hivatalos személyek latogatasa ill.
tartozkodésa az iskolaban:
o A térség orszaggyulési képviseldje, az Orszaggylilés oktatasért felelds bizottsaganak
tagja.
Az orszagos ellenérz6 szervek megbizatassal rendelkez6 munkatarsa.
A fenntarto tisztségviseldje, képviseldje.
A fenntarto altal felkért szaktanacsado, szakérto.
e A rendvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szervek megbizott munkatarsa.
Az igazgatd mas személyeknek is adhat eseti vagy allando engedélyt az iskola teriiletén
tartozkodasra.
Az iskolaban tartozkodo kiilsé személyt az igazgatd vagy megbizottja kiséri.

10.7. A létesitmények ¢€s helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegovas szem elétt
tartasaval kell haszndlni.
Az iskola minden dolgozdja €s tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott termeket be kell zarni. Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek
atengedésérdl szolo megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

10.8. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

o Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi ordkat és a tanoran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységeken kiviili idoben adhatdék bérbe az iskolai
helyiségek.

e Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd
hataskdrébe tartozik.

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

e A bérbeadéssal kapcsolatos iigyintézés (pl. szerzddéskotés) kizardlag a Tankerdileti
Kozpont gazdasagi vezetdjén és a miikddtetési referensén keresztiil torténhet.

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

10.9. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett olyan rekldmtevékenység folytathatd, amely nem
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kozvetleniil személyre irdnyuld €s/vagy amely a tanuloknak szol, és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsdgon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

10.10. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartdsa

A tankeriileti igazgatd jovahagyasa ¢és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések és
tanfolyamok nem tarthatok.

10.11. Az iskolai konyv-, kotta-, zenemii és eszkoztar

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar, fonetikai gylijtemény az iskolai neveld-oktatomunka
hatékonysagat, a korszeri szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara (tananyag, iskolai dokumentumok).

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az iskolatitkar,
valamint a gazdasagi vezetd felel a szaktanar egyiittmiikddésével. A tanév végén a tanuldknak
tartozasukat rendeznitik kell.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdoni konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyod kereskedelmi aron kell megtériteni.

10.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polédsa, j6 hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint
a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

10.13. Az intézmény O6vO-védd eldirasai, rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

A tanulo kotelessége, hogy 0vja 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 sz6Ini kell
a leggyorsabban elérhetd pedagdégusnak, szakértelem hianydban nem avatkozhatnak be
Oonkényesen a nagyobb veszély elkeriilése érdekében.

Elsésegélynyujtasért az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

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

Tlizveszélyes, tiizet okozo anyagot (gyufa, petarda, dngyajtd) az iskola teriiletére, illetve az
iskola altal szervezett programokra hozni tilos.

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

Tiiz- és bombariadé esetén (hosszan tarté szaggatott csengetés jelzi) az iskola épiiletét a
kijelolt utvonalon fegyelmezetten kell elhagyni.

Iskolank tanuloi fesziiltséggel miikodo elektromos berendezést nem hasznélhatnak.
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A fali tizolt6 késziilékhez és a konnektorokhoz nyulni szigoruan tilos!

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

Minden dolgozénak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képezd Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
Thzriado: A viselkedés, eljaras szabalyait a Tlizvédelmi Szabalyzat €s a gyakorolt Ttizriado-terv
eldirasai 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 Ot helyettesité személynek. Ugyancsak jelenteni kell a vélhetéen drog hatasa alatt allo
személyt, ha az iskoldban vagy kozvetlen kornyezetében tartézkodik.

A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szadmara minden tanév elsé oOrdjan a fotargytanar tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

10.14. A tanuldval szemben lefolytatasra kertil6 fegyelmi eljardsok szabalyai

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg allando tagjai: az intézmény intézményvezetdje, az intézményvezetd-
helyettes. Valtozo tagjai: a tanszakvezetd (munkakozosség-vezetd) €s a fotargy vagy kotelezod
targy tanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben - tekintettel a vétség sulyara - el lehet térni.

A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhato:

Szobeli figyelmeztetés.

Szaktanari vagy intézményvezetdi irasbeli intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason eldforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A hdzirend
enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.

Kizaras: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerkolesot sértd magatartas, verekedés, lopas esetén a
tanul6 cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. A fegyelmi targyalas
esetén meg kell hallgatni a sziil6t.

A fegyelmi bizottsag koteles a tanuld cselekedetét a legalaposabban vizsgalni és mérlegelni. Az
iskolat, a kozosséget ért kiilondsen nagy kar esetén a tanulot ki kell zarni.

Intézményvezetdi - irasbeli intés: a koriilmények mérlegelésével a fotargy tanar kezdeményezi.

10.15. T4jékoztatas az intézmény alapvetd szabalyzatairdl

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat, valamint
Hézirendjét - az intézményvezeto altal hitelesitett 1-1 mésolati példanyban - az intézményvezeto-
helyettesi iroddban és a titkarsagon kell elhelyezni Ggy, hogy azokat a sziildk és a tanulok az
iskola nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A Hazirend roviditett példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
Az intézmény honlapjan (http://www.lisztferenc-baja.hu) az alapszabalyzatokat k6zz¢ kell tenni.
Az intézmény honlapjan a kiilonos kozzétételi listat évenként frissiteni kell.
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Az alapfokt miivészetoktatasban részt vevd tanuldk sziilei az intézményvezetd-helyettestol
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol - eldzetes idépont-egyeztetés
alapjan. Sziil6i kérésre az idOpont egyeztetésével az intézményvezetd is fogadja a sziiloket,
illetve mas érdekldddket.

11. Zaro rendelkezések

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

A hatalyba Iépéssel egyidejlileg érvényét vesziti az intézmény 2018. szeptember 3-an elfogadott
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

ZARADEK

A modositott SZMSZ-t a Liszt Ferenc Miivészeti Iskola dolgozo6i a 2019. augusztus 26-an
megtartott alkalmazotti értekezleten 100%-0s szavazati ardnnyal elfogadtak.

Az elfogadott SZMSZ felterjesztésének napja 2019. szeptember 26.
Az alairasra jogosultak jovahagyasa:

Intézményvezetd: Pethd Attila

Tanszakvezetdk:

Billentytis: Kunosné Dank¢ Ilona
Képz6- és iparmiivészet: Vords Henrietta

Von

0s: Eordogh Gabriella

Fuavos: Markoéné Szalai Gyongyveér
Zeneismeret: Matyus Ivett

Kozalkalmazotti tanacs elnoke:

Dr. Kosoczki Tamas
Sziili Munkakozosség elnoke:

Németh Mariann
Didkonkorményzat munkajat segitd tanar:

Gubko Adrienne




Fenntart6 képviseletében:
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Munkakor megnevezése: karbantartd (udvaros feladatokkal) - portas

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokl végzettség, kdozoktatdsvezetdi
végzettség

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztésa:

Munkavégzés helye:

A zeneiskola specidlis oktatasi ¢és kozmivelddési intézmény, ezért az igazgatoOhelyettes
feladatainak rendszerét ennek figyelembe vételével kell meghatarozni.

Az igazgatOhelyettes a zeneiskolai oktato-neveld munka és az intézményi kézmiivel0dési
feladatok szervezésében és iranyitasaban a masodik felelds személy.

Megbizassal és fegyelmi felelosséggel az igazgato ala tartozik.

Vezetéi munkéjaban az igazgatoval egyiitt felelds az oktatd-neveld munka, az iskolai rend és
az intézmény tartalmi tevékenységének jo eldmeneteléséért.

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

Az igazgaté altal meghatarozott elvek alapjan a feladatokat lebontja, és a végrehajtast
ellendrzi.

Kiadand¢ utasitasait eldzetesen egyezteti.

Magatartasa, munkahoz val6 viszonya, munkafegyelme példamutato

Az igazgatohelyettes az igazgatod kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatasa esetén
felelOsséggel ¢€s teljes jogkorrel helyettesiti

Torekedik az iskola dolgozodinak megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére, elismerésére,
valamint az egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére.

Specialis feladatok

Az iskola miikodési rendjének allando figyelemmel kisérése, ellendrzése. A tanulmanyi iigyek
koordinatora, ezért felelds az egész iskolara, valamennyi kollégara kiterjedéen az adminisztracio
pontossagaért, naprakész voltaért.

Ellendrzi az egész tanévre kiterjedden az alabbi alapdokumentumok adminisztracios teendoit, a
hatarid6k betartasat:

elektronikus naplo

naplok (fétargyi, szolfézs, kamarazene, zenekar, énekkar, korrepeticid)
torzskonyv

bizonyitvany

0sszesitod

orarend

nyilvantartasi lap

hangszerkolcsonzési naplo
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Elkésziti:

a statisztikai adatszolgaltatast,
féléves beszamolojat

Az iskola tartalmi, mikodési szervezési feladatai:

El6terjeszti a munkaterveket a tanszakvezetok bevonasaval.

Egyezteti a tanszaki meghallgatasok és egyéb események kiirdsat.

Gondoskodik a havi ,,eseménynaptar” elkészitésérdl és ellendrzésérol.

Iranyitja és szervezi az iskolai novendékhangversenyeket, szerepléseket, figyelemmel kiséri
a kiils6 felkéréseket, igényeket a tanszakvezetdk €s a tanarok bevonasaval.

Latogatja (esetenként tanszakvezetdvel) a tanitasi orakat, arrdl irasbeli értékelést tesz.
Esetenként ellendrzi az 6rak kezdetének és végének pontossagat

Gondoskodik az orszagos, megyei, regionalis, helyi versenyekre és a taldlkozokra valo
felkésziilés elokészitésérdl az adott tanszak bevonasaval

Ellendrzi a jelentkezési lapok korrekt kitdltését és azt elkiildés eldtt bemutatja az igazgatonak
Figyelemmel kiséri a tantervi kovetelmények megvaldsitdsit a tanszakvezetok
kozremiikodésével

Kiilonds figyelmet fordit a jogszabdlyok tanulméanyozéasara, nyilvantartdsira, az
intézményvezeto tajékoztatasara

Fejleszti az alabbi kapcsolatokat:

Kozalkalmazotti Tanacs,

Liszt Ferenc Zeneiskola Sziildi Egyesiilete,
Vizualis Iskolaért Alapitvany,

Liszt Ferenc AMI Madarasz Andor Alapitvanya,
Didk Onkorméanyzat.

Szervezi ¢és ellendrzi iskolank mas kozoktatasi és kozmiivelddési intézményeivel vald
kapcsolatrendszerét, az iskola €és csalad kapcsolatait.

Az igazgatohelyettes alland6 feladatain tilmenden eseti feladatok elvégzésére is kaphat
megbizast, melyet az igazgato rendel el.

Figyelemmel kiséri:

Felvételi meghallgatast, kiértesitést,

Félévi meghallgatast,

Ev végi vizsgak, alap- és zarovizsgakat,

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

Iskola hangszerallomanyanak allapotat,

Hangszerkdlcsonzést,

Hangszertartozékok allagat.

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

Szakmai munkak6zdsségek munkéjanak szakmai segitése, ellendrzése
Taneszk6zok, hangszertartozékok, hangszerek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiratkozasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanuldk osztalyba, csoportba sorolasa.

Tanul6i felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi iigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Tanulméanyi kirdndulédsok koordinalésa.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Pedagdgusok munkdjaval kapcsolatban:

A tanitdsi oOrdk latogatisa, pedagoégusok felkésziiltségének ellendrzése. Az igazgato
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
A tandravédelem elvének érvényesitése.
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- Kezdo- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

- Tanitasi orakon kiviil egyéb munkak (versenyek, hangversenyek, probak, nyari taborok stb.)
szervezeése, ellenérzése.

- Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

- A Hézirend szabdlyai betartdsanak ellenérzése.

- Az iskolai ligyelet megszervezése.

- A tanszakvezetOk, tanarok, beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, Osszesitése, ¢s
Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.
A tanul6i és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatésa.

Szulokkel ¢és egyeb partnerekkel kapcsolatban:

- Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

- Azigazgato tavollétében postabontas.

- Miiszaki munkak ellenorzése, iskolai szinten.

- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

- Taniigyi nyomtatvanyok beszerzése.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonak
kell bejelentenie. Heti kotelezd oraszama 4 oOra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak
megfelelden lat el az iskolaban.

Tagja az Intézmény neveldtestiiletének, szakmai munkakdzosségének, pedagogusként részt vesz
az iskola szakmai életében.

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

TANSZAKVEZETO

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd 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 célkitiizéseihez.

- Félévkor és év végén irasban szamol be ¢€s értékeli a tanszak munkéjat.

- Szervezi az évkozi €s a tanév végi beszamolokat, vizsgarendet.

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

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

- Figyelemmel kiséri a ,,B” tagozatos tanuldk és a palyara késziildk elémenetelét.

- Megkiilonboztetett figyelemmel kiséri a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, segitséget nyu;jt
azok beilleszkedéséhez.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, lehetdségeket.

- Ellendrzik a tanszak adminisztracios feladatainak végrehajtasat (havonta).
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- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek a tanszakfejlesztés fObb irdnyara, eszkodz, targyi és
személyi feltételeinek megoldasara.

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

- Kotelesek az iskolavezetés figyelmét felhivni minden- a tanszakon jelentkezd
szabalytalansagra, fegyelmezetlenségre, rendellenességre.

- Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

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

- Latogatja a novendékhangversenyeket, figyelemmel kiséri a tovabbképzéseket.

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

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

igazgato rendel el.

ZENETANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfoku szakiranyu végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztésa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja

A zenepedagogus egy kozdsség tagja, mely arra hivatott, hogy az emberi és miivészi értékek
befogaddsara, megértésére, miivelésére nevelje a novendékeit. Viselkedésével iskolan kiviil és
beliil mutasson példat, oktato-neveld6 munkajaval teremtse meg a hangszerszeretet,
hangszertanulas alapjait.

Alapvet6 célok és feladatok

- A kinevezésben foglalt szamu tanitasi 6ra magas szinvonalti megtartasa.

- A kotelezd ordk szamaval azonos mennyiségli felkészitési idé tartalmas felhaszndlasa
(gyakorlas, repertoar-gazdagités, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio, stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis naplo, ellenérz6k pontos vezetése, anyakonyvek, bizonyitvanyok pontos
kitoltése.

- Ho végén értékeli a ndvendék munkajat, arrdl a sziildket a KRETA digitalis naploban és az
ellendrzon keresztiil tajékoztatja.

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

- A tanitads megkezdése el6tt legkésbb 10 perccel kdteles a munkahelyén megjelenni.

- A tovabbképzések, zenei események, kozremiikodések miatt elmaradt ordkat - amelyek a
zeneiskolai munkajahoz szorosan kapcsolodnak - nem kell potolni.

- Potolni kell azon orakat - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tdvolmaradasabol adodnak. Ugyancsak koteles errdl novendékeit idében értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanorak rovasara.

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja - hangszerét6l fliggben - az iskoldban miikodd valamelyik szakmai
munkako6zdsségnek.

- Tapasztalatairdl, munkdjarol rendszeresen tajékoztatja a tanszak vezetdjét, intézményvezeto-
helyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradéasat indokolnia kell.
- Aktivan részt vallal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.
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- Ertekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestiilet
munkajat.

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

- Félévente novendékhangversenyen mutatja be a sziiloknek és kollégaknak munkéja
eredményét.

Ezen tilmenden felkésziti ndvendékeit:

- ,, B” tagozatos meghallgatasra (amennyiben van),

- félévi meghallgatasokra,

- év végi vizsgakra.

- Lehetdség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

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

- Munkdjaval j hozzéérul iskolank jo hirnevének oregbitéséhez.

- Kisérje figyelemmel és oOvja iskoldnk hangszerdllomanyanak allapotat, a javitasok
sziikségességérol €s a beszerzési igényekrol tajékoztassa az iskola vezetését.

- A tanul0k, a sziil6k személyiségi jogait érintd informaciot koteles megdrizni.

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

- A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

KEPZO —-ES IPARMUVESZ TANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokt szakiranyt végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:
A rabizott csoportokkal kapcsolatos csoportvezetdi feladatok ellatasa, magas szinvonalu
szakmai munka végzése az iskola pedagogiai programja szerint.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

- Csoportvezetoként ellatja a tantargyfelosztas szerint rabizott tanul6csoportok vezetését.

- Szaktanarként a munkakozosség tagja. A kdzponti tanterv és a pedagogiai program helyi
tanterve alapjan elkésziti egyéni tanmenetét.

- Az Orarend alapjan rdesd tanordkat magas szakmai szinvonalon tartja meg, nevelési
programjaval biztositja a rabizott tanulok képességeinek minél teljesebb kibontakozasat, a
tanuldcsoportok kozosséggé fejlodését.

- KRETA digitalis naplo és mas adminisztraciés feladatok — torzskonyv, bizonyitvany —
vezetése.

- Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi teljesitményét. A félévi és tanévvégi
eredményekrdl a sziiléket a KRETA digitalis naploban és a félévi értesitében, illetve
bizonyitvanyban értesiti.

- A tanuldk, szildk személyiségjogait, érintd informacidkat Orzi, egyéb esetben, a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

- A szakmai anyagok felhasznalasaval takarékosan gazdalkodik. Az audiovizualis,
szamitastechnikai és oktatast segitd (irasvetitd, diavetitd, episzkop stb.) eszkdzoket onalléan
hasznalja, ezek csak a jelenlétében bocsathatok a tanulok rendelkezésére.

- Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, ahol véleményezési €s hatarozati jogat gyakorolja.
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A csoportjaba jaro tanulok €s azok sziileinek tajékoztatasa az iskola aktudlis programjairol,
¢és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatokrol (téritési dij,
beiratkozas, kirandulas, tabor...)

Felel6s az altala hasznalt terem rendjéért.

tanorak el6készitése

tehetséggondozas

eseti helyettesités

adminisztracid

értekezleteken valo részvétel

kozremiikddés kulturalis rendezvényeken

tanuloi palyazati anyag elokészitése

kiallitas rendezés

egyéb szakmai munkahoz kapcsolodé tevékenység.

Koételes az éves munkatervében szerepld rabizott feladatokat maradéktalanul ellatni.

Az éves szabadsagot csak a tanitasi sziinetek idején veheti ki. Rendkiviili esetekben torténd
tavolmaradasat az iskola igazgatojaval koteles egyeztetni.

KIALLITASSZERVEZO

Munkakdr megnevezése: kiallitasszervezd

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Elkésziti az éves munkaterv kiallitasaira vonatkozod részét

Osszefogja a kiallitasok megszervezését, lebonyolitasat, kiilonds tekintettel a kiallitdsok
felrakasara és lebontéasara

Gondoskodik a kiallitdsok, kihirdetésérol, propagalasarol

Javaslatot tesz a kiallitasok lebonyolitasaban kozremiik6do kollégak személyére

Felel6s az iskolai kiallitasok sikeres lebonyolitasaért

NEPTANCTANAR

Munkakdr megnevezése: néptanctanar

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokt szakiranyt végzettség
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

- alapozza meg a tanc irdnt érdekl6dd tanulok mozgésigényének ¢és mozgaskultarajanak
fejlesztését, testi-lelki alloképességét, kapcsolatteremtd képességét

- fejlessze a tanulok fizikai alloképességét, ritmusérzékét, hallasat, tér- és formaérzékét, nevelje
Oket egészséges ¢letmodra, magabiztossagra

- alakitsa ki a tanuldok esztétikai érzékét
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- alakitsa ki a tanuldkban a tanc iranti szeretetet, a tanc eldadasdhoz sziikséges Onfegyelmet,

onkontrollt, a miivészi eléadasmod kivitelezését, a rendszeres munka igényét, k6zos munkéban

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

- tudatositsa a tanuldban, hogy a tdnc tanuldsén keresztiil fejlesztheti akaratat, formalddik az

izlése

- irdnyitsa a kiemelkedd képességili tanulok szakiranyu tovabbtanuldsat

- 0sztondzze a tanuldt az amatdr tancéletbe vald bekapcsolodasra, elsdsorban a kornyék

tancegylittesein keresztiil

- ismerje meg a tanuld a tanult tancmiifaj, néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskultirajat

- alakitson ki a tanulokban fogékonysagot a mult és a jelen értékeinek befogadasara

- valjon a tanulok tanctudasa ¢€letelemiikké, anyanyelvként, improvizativ médon tudjék hasznalni

a tanc elemeit, a stiluskoérnyezetnek megfeleléen

Alapvetd célok ¢és feladatok:

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

- A kotelezd ordk szamaval azonos mennyiségli felkészitési 1d6 tartalmas felhasznaldsa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagdgiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio stb.)

- Naprakész adminisztracio.

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

- Ho végén értékeli a novendék munkajat, arrol a sziildket a KRETA digitalis naploban és az
ellendrzon keresztiil tajékoztatja.

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

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

- A tovabbképzések, miisorok, kdzremiikodések miatt elmaradt orakat- amelyek a miivészeti
iskola munkajahoz szorosan kapcsolddnak- nem kell potolni.

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

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja az iskoldban miikodd valamelyik szakmai munkak6zosségnek.

- Tapasztalatairdl, munkdjarol rendszeresen tajékoztatja a tanszak vezetdjét, intézményvezeto-
helyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradéasat 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 hataridoket pontosan betartja.

- Félévente bemutatja a sziildknek és kollégaknak munkéja eredményét.

Ezen tilmenden felkésziti ndvendékeit:

- hagyomany6rz0 szereplésekre,

- félévi- és év végi vizsgéakra.

- Lehetdség szerint szerepelteti ndvendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

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

- Munkdjaval hozzajarul iskolank jo hirnevének oregbitéséhez.

- Kisérje figyelemmel ¢és oOvja iskolank hangszerdlloményanak allapotat, a javitasok
sziikségességérol és a beszerzési igényekrol tajékoztassa az iskola vezetését.

- A tanul0k, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciot koteles megorizni.

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

- A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

- atarsas kapcsolatok megteremtdjéve, a harmonikus élet megteremtdjévé valjon

- eredeti koreografidkat készit, jelmezt csak sziild aldirasaval adhat ki
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koteles a tanitds megkezdése elétt 10 perccel megjelenni az oktatas helyszinén, a technikai
eszkozoket elokésziteni

koteles a kijelolt idoben és helyen munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
munkaban tolteni

hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat, ennek érdekében hasznalja fel az Onképzés és a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetdségeket.

Munkdjahoz kiilon tiikrds terem all a rendelkezésére.

Gondoskodik a ruha- és jelmeztar szabalyszeri miikodésérol.

Segitdje az iskola ruha- és jelmeztarosa.

ISKOLATITKAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Beosztottja az igazgatonak, és az igazgatohelyetteseknek, tevékenységét az utasitdsaik alapjan,
¢s az ellendrzésiik mellett végzi.
Az iskolatitkar a nevelést, oktatast kozvetlentil segitd alkalmazott.

Az iskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat.

Az iskolatitkar felelds az iskola tigykezeléséért.

Az iskolatitkar ligyintézoi feladatokat lat el.

Az iskolatitkar 6nalloan intézi a hataskorébe utalt ligyeket, a torvényes ligyviteli eldirasoknak
¢€s az igazgaté utasitasainak betartasa szerint.

Feladatai:

A bizalmas informdaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

Az irattdri anyagok szakszer( iktatasa, vezetése és tarolasa.

frasbeli anyagok el6készitése, elkészitése, sokszorositasa.

Ertekezletek, targyalasok, megbeszélések id6pontjainak figyelemmel kisérése, anyaganak
elokészitése, a jegyzOkonyvek vezetése, elkészitése.

Be- ¢és kimend postai kiildemények tligyintézése, a postai feladokonyv vezetése.
Informacidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

Nyilvéantartasok kézbentartasa.

A tanszerek, irodaszerek, iskolai nyomtatvanyok (napldok, bizonyitvanyok, térzslapok, stb.)
allomanyanak figyelemmel kisérése.

Pedagogusok személyi ligyeinek bizalmas intézése, a munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése
(szabadsagok ¢s, személyes adatok valtozédsanak nyilvantartdsa, betegszabadsagok
feljegyzése, személyi anyag vezetése, besoroldsok, atsoroldsok, megbizasok figyelemmel
kisérése).

A taniigyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valo kozremiikodés.

Utikoltség és egyéb koltségtéritések ligyintézése.

Latogatok fogadasa.

Napi kapcsolattartas a fenntartoval.

Az intézmény szamldinak kezelése, nyilvantartdsa, elszamoléasa a fenntarto felé.

Az iskolai rendezvények el0készitésében, lebonyolitasdban valo kozremiikodés.

A rendeletek, palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiiknél valo kdzremtikddés.
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- Az iskola vezetés folyamatos tajékoztatdsa a napi tevékenységérél és az intézményben
torténtekrol.

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

igazgatd rendel el.

Heti munkaideje: 40 ora hétfotél péntekig 8°°-16%-ig. Tulmunka esetén a végzett munka

id6tartamaval azonos mennyiségli szabadiddre jogosult.

RUHA- ES JELMEZTAROS

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:
Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 20 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Az iskolarendszerii néptanc-oktatasban nyujtott pedagogus-asszisztensi tevékenység.

- A fellépéseken segitséget nyujt a ndvendékek rendezésében, 6ltdztetésében, segitséget nyujt
a szinpadi kellékek és eszkdzok elhelyezésében.

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

- A jelmezkiaddsnal és beszolgaltatasanal ellenérzi a viseletek allapotat, meghibdsodas,
rongalés és hiany esetén azonnal kdételes jelenteni, illetve jegyzékonyvet készit.

- Pedagbgus-asszisztensként nyilvantartja az iskola hangszertaranak eszkdozeit.

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

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

- Napi tevékenységérdl, feladatai elvégzésérdl a vezetét (igazgatd, igazgatohelyettes)
folyamatosan tajékoztatja. Munkavégzésérdl, iskolaban vald benntartézkodéasarol koteles
munkaid6é-nyilvantartasi lapot vezetni.

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

PORTAS-KARBANTARTO

Munkakor megnevezése: karbantartod (udvaros feladatokkal) - portas

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: 12.00-20.00 6raig

Munkavégzés helye: Bajai Liszt Ferenc AMI, 6500 Baja, D6zsa Gyorgy ut 18.

Feladata karbantartoként:
e A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintl
segitése, a munkakorébe tartoz6 feladatok gondos elvégzése.
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Feladata az ¢épiilet berendezéseinek javitasa, felujitdsa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).

Elvégzi a kisebb kédmiives, 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
igényld hibékat.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi (gittelés,
ablakok szoros zarhatosadganak biztositasa).

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, ¢gdk, neoncsovek, kapcsolok, 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 flizetben ellendrzi,
nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

A technikai eszkozoket, szerszamokat rendeltetésszerien hasznalja, karbantartja,
gondoskodik azok élettartamanak, hasznalhatésaganak a lehetd leghosszabb ideig valo
megorzésérol.

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

A kevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a ndvényzet rendszeres locsolasarol (az
iskolai sziinetek alatt is)

Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

A szemétszallitasi napokon gondoskodik a kukdk kihelyezésérdl, majd helyrerakasarol.
Az utcai jardak tisztantartasa (soprés, hulladék 6sszeszedése)

A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapot, tavasszal Ujra tizembe helyezi azt, ellendrizve
annak megfelel6 mikodését.

A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrél (utca, udvar), sziikség esetén
jégmentesiti a bejaratot €s a jardakat (hétvégén és a téli sziinet idején is!).

Futési idoszakban a fltési rendszer rendszeres ellendrzése (kazanok, flitdtestek, a
termosztatos szelepek sziikség szerinti beallitasa).

Feladata portasként:

A munkaidé megkezdése elott attekinti a tanitasi rendet, meggy6zddik, hogy minden
tanar a megjeldlt teremben tartozkodik-e.

A bejarati kapuk forgalméanak allando figyelése, ismeretlen személyek esetében
rakérdezéssel meggydzodik a jovetel céljarol.

Sziiloknek, tanuldknak sziikség esetén informaciot, eligazitast ad.

Figyelemmel kiséri a tanorakra varo gyerekek magatartasat.

Allando telefoniigyelet tart. (Tanar kihivdsa a tanitdsi orarél csak siirgds esetben
megengedett, egy€b esetben iizenet 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 eszkozoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.
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Miszak végén a nyilaszarok, elektronikus berendezések ellendrzése, a teremkulcsok
szekrénybe helyezése. Az utolso foglalkozas befejeztével ellendrzi a nyilaszarokat €s az
elektromos berendezéseket, az épiilet bejarati ajtajat bezarja, majd mitkodésbe hozza az
¢épiilet riasztoberendezését.

Feladatai koz¢ tartozik a teremrendezés, fénymasolas, hangszerpakolas, stb.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint talmunkat
végezni €s helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Munkdjat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok alapjan munkaképes allapotban kell
megkezdenie ¢és végeznie. Feletteseinek utasitasait tartsa be, fokozottan figyeljen
munkavégzés kozben az intézmény mikodési rendjére, a személyi és vagonbiztonsagra.
Munk4ja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

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

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

Tiszteletben tartja a gyermekek, tanulok személyiségét, emberi méltosagat és jogait.
Szolgéalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épililet Orzéséért és
védelméért.

Felelos kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

TAKARITO

Munkakor megnevezése: takaritd

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

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

Folyosok soprése, felmosasa.

Lépcs6hazi szényeg, valamint a tantermek szdnyegeinek porszivos tisztantartasa,
nagytakaritasok alkalmaval vizes takaritasa (porolas, mosas).

Pokhalozas a folyosokon, eléterekben, WC-kben, 1épcséhazban, tantermekben, iroddkban.
A folyosokon, tantermekben és a kertben talalhatdo ndvények gondozasa, apolasa.

Mosdok tisztantartasa, ferttlenitése, csaptelepek tisztantartasa, vizkdmentesitése.
WC-papir, szappan, torolkozo kihelyezés sziikség szerint.

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

A konyhaban 1év0 iskolai edények, vizforrald, mikrohulldmu siitd, mosogat6 tisztantartasa,
a konyhaszekrény és a hiitészekrény rendszeres tisztitasa.

Ablaktisztitds folyosdkon, tantermekben. Iroddk, bejarati ajto folotti ablakkozok
tisztantartasa, portalanitasa.



41

- Bejarati kapu portalanitdsa hetente, bejarati 1épcsdk felmosasa naponta.

- Téli idészakban a jarda sikossagmentesitése (hoeltakarités, a portas feladata).
Tantermek, irodak:

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

- Hangszerek, miiszaki berendezése, zongorak, székek, asztalok portalanitasa.
- Képek keretének portalanitasa, iiveg feliiletek tisztitasa, ajtok portalanitasa.

- Radiatorok, fiités- és, vizvezetékcso tisztantartasa, lampatestek, csillarok portalanitésa.
Kerti feladatok:

- Disznévények szakszerii dpoldsa, gondozasa, metszése, locsolasa.

- Kertépités, a ndvények kiiiltetése, gondozasa.

Munkaidd: reggel 6 6ratdl 14 6raig napi 8 6ra

Tanligyi nyilvantartasok, iratkezelés
Az alapfoku miivészeti iskolaban hasznalt kételezé nyomtatvanyok

Beirasi naplo*

Tajékoztato flizet (Ellendrzo)

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA digitélis naplo)

Csoportos foglalkozasi naplo (KRETA digitalis napl6)

Tantargyfelosztéas (elektronikus tablazat)

Elektronikus nyilvantartas

Eszkoz- és hangszerkdlcsonzési kotelezvény

Eszk6z- és hangszernyilvantartd napld

Javitovizsga-jegyzokonyv

Jegyz6konyv a vizsgahoz

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrdl*

Nyilvéntartas a tanul6- és gyermekbalesetekrol*

Bizonyitvanykonyv* (alapfoki miivészeti iskola miivészeti agai - zenemivészet,
tancmiivészet, képzo- €s iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)

Torzslap kiiliv, beliv* (alapfokii miivészetoktatdsi intézmény miivészeti agai -
zenemiivészet, tancmuvészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)
17. Sziildi nyilatkozat
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Beirési naplo

Tartalmazza felvételt nyert és beiratkozott névendékek személyi adatait, a sziilok adatait, a
fotargy, a kotelezo targy, a kotelezOen valasztott targy megnevezését és ezen naplo naploszamat,
tovabba tartalmazza az esetleges tanszakvaltas keltét (stb.), a beiratkozas és a kimaradas keltét.
A beirasi naplot - a sziilo altal leadott pontos adatok alapjan - az iskolatitkar vezeti. A beirasi
naplo végleges ellendrzése az igazgatohelyettes feladata.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy (eloképz0O) tanara a torzslapban szerepld Utmutatd szerint allitja ki. A
torzslapon szerepelnie kell az iskola OM azonosité szamanak.

Valamennyi vizsgazott ndvendék rovataban fel kell tiintetni a bizonyitvany sorszamat.

Bizonyitvany
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A bizonyitvanyt a fOtargy tanara allitja ki, az igazgatd ¢és a fOtargy tandra irja ald. A
bizonyitvanyon fel kell tiintetni az iskola OM azonosit6 szamat.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az intézményvezetd-helyettes a szeptember 1-jei allapotnak megfeleléen
allitja Ossze. A tantargyfelosztas alapja az oraterv, valamint a tanulok 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
megfeleld szintli szakmai felkészitését.

A tanuldnak tanév kdzben mas tanarhoz valod beosztasat az igazgatd csak alapos, elsddlegesen
pedagdgiai szempontok alapjan, a fétargy tanar és a tanszakvezetd véleményének meghallgatasa
utan engedélyezheti, illetve rendelheti el.

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

Az orarend

A pedagbdgusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal, munkaval eltoltott idejét az iskolai
orarend hatdrozza meg. Az iskolai Orarendet szeptember 20-ig, illetve februar 15-ig kell
Osszeallitani. A tanulok beosztasat a fotargyi napld orarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola Osszesitd oOrarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok létszaméban, vagy
orarend szerinti beosztdsaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles jelezni az
igazgatonak a valtozast tartalmazé uj 6rarend egyidejii leadasaval. A tanuldk egyéni és csoportos
orait egyenletesen kell elosztani, biztositva a felkésziilés lehetdségét.

Sziildi nyilatkozat

Minden tanév elején a miivészeti iskola tanuldja utan a sziil6 koteles nyilatkozni, hogy gyermeke
milyen modon veszi igénybe a szolgaltatast. Tobb tanszak, illetve miivészeti iskola esetén — hol
fizeti a szillo a téritési dijat, valamint a tandijat.

Egyéb iratok, dokumentaciok

- Annak igazoldsara, hogy a tanulod alapfokii miivészeti iskoldban folytat tanulményt, az
intézményvezetd igazolast adhat ki.

- Rendezvényeken, programokon valo részvételt, kozismereti iskolai kikérét csak az
intézményvezetd adhat ki.

- Mivészeti iskolai rendezvények miatt elmaradt kozismereti iskolai igazolast az
intézményvezetd adhat ki.

Iratkezelés

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés és oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,
tanulok oOvodai nevelésével, iskolai oktatdsdval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon
iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt €s magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz0lo iratokat, a didkonkormanyzat, az 6vodaszeék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az
intézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds Iényegét,
az elintézés hataridejét €s az ligyintézo alairasat.
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A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi
intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés helyét
lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjeldlését,

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

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabbd ha a koznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hatiroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkoz6 lényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyz6konyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithatd legyen.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz¢s 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 id6pontjat legaldbb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.



