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1. Bevezetés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) feladata, hogy megallapitsa a Bajai Liszt Ferenc
Alapfokti Miivészeti Iskola miikdodésének szabélyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak,
¢s az iskola tanuldinak. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A Szervezeti Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgat6 munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedést,

- a tanuldoval szemben fegyelmezd intézkedés megtételére, illetdleg fegyelmi biintetés
kiszabasara van lehetdség,

- a szll6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanul6d személyt az iskola dolgozo6janak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartdsat.

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

2.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja az intézmény jogszerli, szakszerli, biztonsagos ¢és atlathato
miikodésének biztositasa, a miivészeti neveld-oktatd munka zavartalan megszervezése,
valamint a jogszabalyokban és az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott
feladatok 6sszehangolt végrehajtasa.
Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, belsé és kiilsd
kapcsolatait, miikodésének rendjét, a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, tovabba azokat a helyi szabalyokat, amelyeket jogszabaly nem
rendez részletesen.
Az SZMSZ rendelkezései nem lehetnek ellentétesek a hatdlyos jogszabalyokkal, az
intézmeény szakmai alapdokumentumaval, pedagdgiai programjaval €s hazirendjével, és
nem korldtozhatjdk a jogszabalyban biztositott jogokat, kivéve, ha erre jogszabaly
kifejezett felhatalmazast ad.
Az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabdlyzata a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul illeszkedik az alabbi intézményi dokumentumokhoz:

e szakmai alapdokumentum / alapito okirat;
pedagogiai program;
hazirend;
éves munkaterv;
egyéb, az intézmény miikddését szabalyozo belsé dokumentumok.

2.2. Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ alkalmazédsakor — a mindenkor hatalyos, egységes szerkezetli szoveg szerint —
kiilonosen az alabbi jogszabalyokat kell figyelembe venni:

Magyarorszag Alaptorvénye;

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.);

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol (Paétv.);

2026. évi XLVII. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények modositasarol;



e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasarol;

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol;

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl;

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol;

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl;

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol;

e az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR);

e 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfoki miivészetoktatas kovetelményeirdl és
tantervi programjarol, a még alkalmazhato6 és felmend rendszerben befejezhetd
képzések tekintetében;

e 2a2026/2027. tanév rendjérdl szol6 1/2026. (VIL. 31.) OGYM rendelet, valamint a
késoébbi tanévekben a mindenkor hatalyos tanév rendjérdl szolo jogszabaly;

e az intézmény muikddésére iranyadd egyéb hatalyos dgazati, munkaiigyi, munkavédelmi,
tlizvédelmi, adatvédelmi és fenntartdi szabalyok.

[

2.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira,
munkaviszonyban allé6 foglalkoztatottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
jogszerli kapcsolatba keriild személyekre. Teriileti hatdlya kiterjed az intézmény
székhelyére, telephelyeire és az intézmény altal szervezett, intézményen kiviil
megvalosuld programokra.

Az SZMSZ-t a nevelGtestiilet fogadja el az iskolai didkonkormanyzat, valamint — ha az
intézményben mikodik — az iskolaszék véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t az igazgatd az intézmény
honlapjan kozzéteszi; a nyilvanossagra hozatalrol és hozzaférhetdségrdl az igazgatd
gondoskodik.

2.4. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény szakmai alapdokumentuma az intézmény hatalyos, az alapito és a fenntart6 altal
kiadott alapdokumentuma. A szakmai alapdokumentum tartalmazza kiilondsen az intézmény
hivatalos megnevezését, székhelyét és feladatellatasi helyeit, alapfeladatait, miivészeti agait, az
alapfoku miivészetoktatds keretében ellathato feladatokat, valamint az intézmény miikodésének
alapvetd kereteit.

Az intézmény az SZMSZ alkalmazdsa sordn mindig a hatdlyos szakmai alapdokumentumban,
illetve annak moédositasaiban foglalt adatokat és feladatellatasi kereteket tekinti iranyadonak. A
szakmai alapdokumentum részletes, mindenkor aktudlis szovege az intézmény
alapdokumentumai kozott hozzaférhetd.



3. Az iskola szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola ¢lén egyszemélyi felelds vezetOként az igazgatd all. Munkdjat két igazgatohelyettes
segiti: az altalanos igazgatohelyettes és a képzd- ¢és iparmiivészeti feladatokért felelds
igazgatohelyettes.

Az igazgato jogallasat és vezetdi megbizasanak szabalyait a Paétv., annak végrehajtasi rendelete,
az Nkt. és az egyéb hatalyos koznevelési jogszabalyok hatarozzak meg.

A vezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az
Nkt. és a Puétv. allapitja meg.

Felelds:

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséeért,

a takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

az intézményi ellendrzési, mérési és értékelési feladatok jogszerti miikodéséért,

a neveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megeldzéséért,

a pedagogus-tovabbképzési intézményi program hatadlyos szabalyok szerinti
elkészitéséért, a szakmai munkakozdsségek bevondsaért és a tovabbképzési feladatok
végrehajtasanak megszervezéséért,

az oktatasi nyilvantartasokkal, a KIR-rel és a tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos
intézményi adatszolgaltatasi feladatokért,

az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgdk (miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga)
lebonyolitasaért €s rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezet0hoz utalt feladatok ellatasaért;

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe;

Képviseli az intézményt.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld- és oktatdbmunka iranyitasa és ellenérzése,

az intézményi nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

az érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, illetve a Liszt Ferenc
Zeneiskola Sziiléi Egyesiiletével valo egyiittmiikodés,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezése,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek €s az iskolatitkar munkajat. A diakonkormanyzatot
segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az igazgato a vezetdséggel egyeztetve barmikor
elrendelheti.

3.2. Az igazgatohelyettes
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettes tevékenységét az igazgatd irdnyitasa
mellett 1atja el. Részletes feladatat az SZMSZ mellékletét képezd munkakori leirds tartalmazza.



e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthato ligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatd helyettesitését;

e Az igazgato6 tartos — Ketté hetet meghaladd — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az
igazgato.

o Kozvetlenil iranyitja:
o apedagodgiai programban meghatarozott pedagdgiai tevékenységet,
o az iskolai tovabbtanulasi tevékenységet,

Képviseli az iskolat
o esetenként, az igazgat6 felhatalmazasa alapjan a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i

Egyesiiletének, a didkonkorményzatnak az iilésein, egyéb forumokon,;

Felelds:

e az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanuld-nyilvantartas naprakész vezetéséért,

e az igazgatdval és a szakmai munkakozosségekkel egyiittmiikodve a pedagdgus-
tovabbképzési intézményi program eldkészitésében vald kozremiikodésért és a ra bizott
tovabbképzési feladatok végrehajtasaért,

o az eszkdzbdvitési tervek elkészitéséért (palyazatok),

e a telephelyekkel vald egyiittmiikodésért a napi operativ tevékenységek ellatasaban és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informacioaramlas biztositasaban,

e az intézményi hagyomanyok Orzésével Osszefiiggd feladatok szervezéséért,

koordinalasaért,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért,

az iskolai kdnyvtar- kottatar miikodtetéséért;

Helyettesiti az igazgat6t tavollétében,

kozvetleniil iranyitja a telephelyeken folyé munkat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanszakvezetdkkel €s az iskolatitkarral,

szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét

Felelds:

e apedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért

e akozvetlen irdnyitasa ala tartoz6 feladatok ellatasaért,

e a telephelyen a tanulobalesetek megeldzéséért, 6vo- védd intézkedések betartdsaért,
betartatasaért,

e atelephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért,

e akonyvtar- kottatdr miikddéséért.

3.3. A vezetoség
Az igazgato dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A vezetOség tagjai:
e azigazgato
e az igazgatOhelyettesek
e atanszakvezetOk — szakmai koordinacios és véleményezd szerepben;
Az igazgato kozvetlen munkatarsa az el6bbieken kiviil az iskolatitkar.
A vezetéség, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tanacskozasaikrol, hivatalos megbeszéléseikrdl — ha sziikséges — emlékezteto feljegyzés késziil.
A vezetdség tagjai eseti megbizassal ellenérzési feladatokat is ellatnak.
A vezetOség egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy:
e a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyesiiletének képviseldjével,
e aKodznevelésben foglalkoztatottak tanacsa vezetdjével,



e a Diakonkormanyzat elndkével,

e a Madarasz Andor Alapitvany elnokével

e a Vizualis Iskolaért Alapitvany elndkével.
A vezetéség sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal tanicskozik. Osszehivasat
elsésorban az igazgaté kezdeményezi, de barmelyik tag kezdeményezésére is Osszeil. A
vezetdség allasfoglalasa konzultativ jellegli; sziikség esetén az iilésrél emlékeztetd késziil.
Az iskola munkéjat a felelds vezeto a testiileti szervek kozott megosztott hataskorok gyakorlasa
utjan, ezek egylittmiukodésével latja el.
A vezetOség tagjai onalldan, ugyanakkor személyes feleldsséggel végzik munkéjukat. Az iskola
miikddését befolyasold vezetdi dontések eldtt az igazgatd a vezetdség tagjaival konzultal. A
megtett intézkedésekrol €s a megszerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

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

3.4.1 Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e azigazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;
e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozdsség-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 iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi,
illetve a tanarok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek €s fotargytanarok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:
e Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Tantestiileti értekezlet
Osztalyozo értekezlet
Tanszakvezetdi értekezlet
Tanszaki értekezletek
Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyesiiletének értekezlete, tanszaki sziildi, szaktanari
sziloi értekezlet
Didkonkormanyzati megbeszélések
e A Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa értekezletei

3.4.2. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadmanyokat, leveleket az igazgat6 irhat ala.
A helyettesitésre kijelolt vezetd az igazgatd nevének feltiintetésével ,,h” betiijelzéssel irhatja ala
a fentieket.
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3.4.3. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartdval, az egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a sajtoval és a médiaval
kialakitott kapcsolatdban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek az intézményt az
igazgatd megbizasa alapjan képviselhetik.

Az igazgatohelyettesek képviseleti joga az intézmény alkalmazottaival, a szlilokkel, didkokkal
tartott kapcsolatra terjed ki.

Egyéb esetekben nem nélkiilozhet6 az igazgatd szerepvallalasa, illetve a vele vald egyeztetés.

3.5. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiill a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢€s az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités a
képzémiivészetért felelos igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az
igazgatd altal eldzetesen kijeldlt vezetd vagy pedagogus latja el.

Amennyiben a vezetoség valamelyik tagja tartos tavollét miatt nem tudja a feladatait ellatni, ugy
a tartos tavollét idejére az intézmény barmelyik pedagdgusa megbizhato a helyettesitéssel.
Délutan a vezetd tavozasatol az iskola zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai
foglalkozasokat tartd pedagogus tartozik felelésséggel (az o6rarend alapjan késziilt beosztas
szerint).

3.5.1. Az igazgato feladat- és hataskorébol atruhazott tevékenységek
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

e A pedagdgusok jogszabalyban eldirt értékelésével és az orszagos pedagdgiai szakmai
ellendrzésben valo részvétellel egyiitt jard vezetdi feladatok,
a munkavégzés ellendrzése,
az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése,
az iskolai dokumentumok elkészitése,
a statisztikak elkészitése,
az Orarend elkészitése,
tanuldi és sziiléi kérvények elbirdlasa, amennyiben nem igényel igazgatdi engedélyt,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezese €s ellendrzése,

e javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére,

e aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikddés,

e személyi anyagok kezelése.
Az 4truhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli.

3.6. Kapcsolattartas a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziiloi Egyesiiletével

Az intézmény a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziiléi Egyesiiletével rendszeres, kolcsonds
tajékoztatason alapuld kapcsolatot tart. Azokban az ligyekben, amelyekben jogszabaly a Liszt
Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyesiilete szadmara véleményezési vagy mas jogosultsagot biztosit, az
igazgaté gondoskodik a vélemény beszerzésérol. A jogszabalyban biztositott véleményezési
jogokon tul az intézmény véleményezési lehetdséget biztosit a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i
Egyesiilete szamara kiilondsen az intézmény mikodését és a tanuldk, illetve a sziilok szélesebb
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korét érintd jelentOsebb valtozasok, az éves munkaterv sziiloket érinté programjai, valamint az
intézményi alapdokumentumok sziiloket kozvetleniil érinté modositasai esetében.

A Liszt Ferenc Zeneiskola Sziiléi Egyesiiletének képviseldjét a véleményezési jogaval érintett
napirendi pont targyaldsahoz meg kell hivni.

Az igazgato tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatast ad a Liszt Ferenc Zeneiskola
Sziil6i Egyesiilete szdmara az intézmény miikodésérol és az aktualis tanévi feladatokrol.

3.7. Kapcsolattartas a Diakonkormanyzattal
Az iskola tanulokdzdsségével vald kapcsolattartds a Didkdnkormanyzat (DOK) tagjai altal,
illetve a munkdjukat segitd tanar kozremiikodésével torténik.
A DOK egyetértési jogot gyakorol:

e ajogszabalyban meghatarozott ligyekben,

e atanuldkat érintd kérdésekben

e a Hazirend elfogadasa, modositasa esetén
A DOK évente legalabb egy alkalommal didkkdzgytilést tart a tanuléi jogok érvényesiilésének
attekintésére.
A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt kikéri a
nevelOtestiilet véleményét, illetleg szervezeti és miikodési szabdlyzatanak jovahagyésat a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri.
A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.
A didkonkorményzat miikodéséhez az intézmény — a lehetéségekhez ¢és a fenntartoi
szabalyokhoz igazodéan — helyiséget, berendezést és a jogszerli miikddéshez sziikséges
feltételeket biztosit.
Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.
Az intézményi tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tamogatasdval — az igazgatohoz, a szlkebb kozosséget érintd iigyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.
A didkonkormanyzat miikodésehez sziikséges helyiségek ¢€s berendezések haszndlatat az
intézmény a lehetdségekhez és a fenntartdi szabalyokhoz igazodva biztositja. A mitkkddéshez
sziikséges anyagi feltételekrdl az intézmény koltségvetési lehetdségeinek figyelembevételével
gondoskodik; az esetlegesen rendelkezésére bocsatott Osszeg felhasznalasardl a
diakdnkormanyzat a bels6é gazdalkodasi szabalyok szerint szamol el.
A tanulok rendszeres tajékoztatisa az intézmény honlapjan, elektronikus kommunikécios
feliiletein, a tanulmanyi rendszerben, valamint sziikség szerint az intézményi hirdetétablakon
torténik. A telephelyeken is biztositani kell az érdemi informdciok iddben torténd
hozzaférhetoségét.
A tanulok véleménynyilvanitdsdnak és tajékoztatdsanak jogszabdlyban eldirt féoruma a
diakkozgylilés. Megtartasdnak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
A tanulok rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdetétabla szolgélja, melyre ki kell minden
olyan nevelGtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdetétabla kezelése az
intézményi titkarsag feladata, kiilonds figyelemmel arra, hogy a telephelyeken is a székhellyel
azonos idOben jelenjenek meg a hirdetések.
Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelelé mdodon elmondani a
sajat és az intézmény életét érintd ligyekben tandranak, az intézmény vezetdinek masok jelenléte
nélkiil vagy valamely kozdsség elott.
Az intézmény vezetdje €s helyettesei bejelentkezés esetén fogadjak a didkonkormanyzat vezetdoit.
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3.8. Kapcsolattartas az iskolaszékkel és az intézményi tanaccsal

Az intézmeényben jelenleg nem miikodik iskolaszék és intézményi tandcs. Amennyiben e testiiletek
a jovében létrejonnek, az intézmény vezetése a jogszabdlyokban meghatdarozott feladat- és
Jjogkoriiknek megfelelo kapcsolattartast biztositja.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart kiilonosen:
e atanulok iskolaival (altalanos, kozépiskola, féiskola)
e avaros mas oktatasi-kozmiivel6dési intézményeivel
e a varos €s az orszag mas muvészetoktatasi intézményeivel, partneriskolaival (kiemelt
helyen a balassagyarmati Rozsavolgyi Mark AMI-val).
a testvérvarosi (kiilfoldi) partnerintézményeivel (lasd alabb),
a fenntart6 képviseldivel,
a telephelyek fenntartoival,
az iskolat timogaté alapitvany(ok) kuratériumaival,
zenemivészeti kozép- és felsGoktatdsi intézményekkel,
mas milvészeti agak kozép- és felsdfoka intézményeivel
a helyi nyomtatott és elektronikus sajté6 munkatarsaival
e aziskola egykori didkjaival, akik tanarként vagy miivészként a zenei palyat valasztottak
Az intézmény a feladatellatds soran sziikség szerint kapcsolatba 1ép ¢és egylittmikodik a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az érintett egészségligyi szolgaltatokkal. E szervezetek felé az intézmény
kiilonosen akkor ¢él jelzéssel, kér segitséget vagy szakmai tdmogatast, ha azt a tanul6 érdeke, a
gyermekvédelmi helyzet, a sajatos nevelési igény vagy mas jogszabalyban meghatarozott
koriilmény indokolja.
Iskolank tagja a Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetseégének (MZMSZ).
Ko6z6s szakmai programokat, konzultadciokat szerveziink az orszag kiillonb6z0 zenemiivészeti
szakkozeépiskolaival és foiskolaival (hangversenyek, ndovendékeink meghallgatasa, felvételi
vizsgak el6tti szakmai konzultaciok stb.).
Kilfoldi partnerkapcsolatot tartunk fenn Baja varos testvérvarosainak aldbbi miivészeti
intézményeivel:
e Musik-und Kunstschule Unteres Remstal — Waiblingen (Németorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 1995.
e Mivészeti Liceum, Marosvasarhely (Romania)
Kapcsolatteremtés éve: 1998.
e Matka Brajse Rasana Miivészeti iskola — Labin (Horvatorszag)
Kapcsolatteremtés éve: 2017.

5. Vagyonnyilatkozat-tétel
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakorben foglalkoztatott, illetve
feladatkort ellaté koznevelési foglalkoztatottak kotelesek:

- 1gazgato

- igazgatOhelyettesek
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyit kiilon szabalyzat tartalmazza.
A vagyonnyilatkozat 6rzése
A vagyonnyilatkozat Orzésére a torvény a munkaltatot, ilyen hidnyaban pedig a kotelezett
tevékenységéhez kapcsolodo kozfeladatot megvaldsitd szervet kotelezi. Az oktatasi intézmény
vezetdjének vagyonnyilatkozatat az iskola fenntartdja Orzi.
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6. A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo szabalyok

A neveloétestiilet az alapfoka miivészeti iskola pedagoégusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

A nevelotestiilet dontését, javaslatat dltalaban a munkakozosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan
alakitja ki.

A neveldtestiilet tagja az alapfoku miivészeti iskola valamennyi pedagogus munkakort betolto,
valamint a neveld- és oktatomunkat segitd fels6foku végzettségii alkalmazottja.

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

6.1. A nevelotestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet tagjainak kotelessége az intézmény alapdokumentumaiban és bels
szabalyzataiban foglalt rendelkezések megtartasa. A nevelGtestiilet tagjait a hatalyos
jogszabalyok szerint megilletik a dontési, véleményezési €s javaslattételi jogok.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik kiilondsen az SZMSZ, a pedagogiai program ¢€s az
éves munkaterv elfogadédsa, valamint a jogszabaly altal a neveldtestiilet hataskorébe utalt egyéb
tigyekben valé dontés.
A nevelGtestiilet dontéseit és véleményeit a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott eljarasban
alakitja ki. A nevelGtestiilet jogkoreinek gyakorldsa sordn figyelembe kell venni a
diakonkormanyzat, az iskolaszék és mads, jogszabalyban meghatarozott szervezetek
véleményezési jogat.
e A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik kiilondsen:
o az intézmény éves munkatervének elfogadasa;
o a tanulok magasabb évfolyamba Iépésével kapcsolatos, jogszabaly altal a nevel6testiiletre
utalt dontések;

o a tanulok fegyelmi ligyeiben torténd dontés;

o a jogszabalyban a neveldtestiilet hataskorébe utalt tovabbi ligyek.
A neveldtestiilet az igazgatoi vezetdi megbizassal, az intézmény miikddésével és mas ligyekkel
kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezési €s javaslattételi jogot
gyakorol.

6.2. A pedagogus jogai és kotelességei

A pedagdgust a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott szakmai, munkajogi és személyiségi
jogok illetik meg. Kiilondsen jogosult a pedagogiai program €s a helyi tanterv keretei kozott a
nevelés és oktatds modszereinek megvalasztasara, a tanulok teljesitményének értékelésére,
valamint a szakmai fejlodését szolgdlo tovabbképzésben vald részvételre.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa, a pedagdgiai programban
meghatarozott célok megvaldsitdsa, a tanulok testi, lelki és erkodlcsi védelme, valamint a
biztonsagos ¢és jogszerii neveld-oktaté munka feltételeinek biztositdsaban vald kdzremiikddés.
A pedagbgus koteles kiilondsen a tanuldk egyéni képességeit, fejlodési litemét, tehetségét és
sajatos nevelési igényét figyelembe venni; a balesetveszélyes és a tanuldok fejlodését
veszélyeztetd koriilményeket jelezni; a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl a
jogszabalyoknak és az intézményi szabdlyoknak megfelelden tdjékoztatni; valamint a szdmara
eldirt tovabbképzési kotelezettségeket teljesiteni.

6.3. Szakmai (tanszaki) munkakozosség

A neveld-oktatdo munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitasa, a modszertani kultura
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és az onképzés eldsegitése érdekében
az iskolaban szakmai (tanszaki) munkakozosségek mikodnek.
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A tanszaki munkakozosségeket az azonos szakos, vagy a k6zos rendszerbe sorolhato tanszakok
oktatasat ellato tanarok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben a tanarok szama eléri az 6t
fot.
Feladata moddszertani és szakmai kérdésekben az iskola munkajanak tervezése, szervezése,
ellenérzése. Evi feladatait az iskolai munkaterv részeként tervezi, megalakitdsa a tantestiilet
feladata.
A szakmai (tanszaki) munkakozOsség tagjai sziikség szerint, de legalabb félévente két
alkalommal értekezleten tekintik at a szakmai munka eredményeit, az aktualis feladatokat.
Vezetdjének a munkakozdsség véleményezése alapjan az igazgatd ad megbizast.
Dontési jogkore van:

e tovabbképzési programok megvalasztasaban,

e szakmai programok mindsitésében,

e rendezvények szervezésében
A munkakozosségek részt vallalnak a tandrok tovabbképzésében, uj oktatdsi moddszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, ¢évkozi, tanév végi beszamolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitdsaban, mas feladatok k6zos megoldasaban.

A tanszakvezetokre vonatkozo szabalyok

1. A tanszakvezeto jogallasa

Az alapfoku miivészeti iskola szakmai munk4janak miivészeti dgak, illetve tanszakok szerinti
szervezését a tanszakvezetok segitik.

A tanszakvezetd az intézmény pedagodgusa, aki az igazgatd megbizdsa alapjan végzi a tanszak
szakmai munkajanak 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat.

A tanszakvezetdi megbizas kiilon megbizasnak mindsiil; a megbizés alapjdn a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szerint megallapitott dijazas illeti meg.

A tanszakvezetd tevékenységét az igazgato iranyitasaval, az intézmény pedagogiai programjaval,
munkatervével és SZMSZ-ével, valamint a tanszakra vonatkoz6 szakmai kovetelményekkel
Osszhangban végzi.

2. A tanszakvezeté megbizasa

Tanszakvezetdi feladat ellatasaval az igazgatd bizza meg azt a pedagogust, aki a tanszak szakmai
munkdjanak irdnyitasara, 6sszehangolasara és képviseletére megfeleld szakmai felkésziiltséggel
¢s tapasztalattal rendelkezik.

A tanszak pedagégusai a tanszakvezetd személyére javaslatot tehetnek, illetve véleményt
nyilvanithatnak. A tanszak pedagogusainak javaslata az igazgatdt nem koti.

A tanszakvezetdi megbizasrol az igazgaté dont. A megbizds idStartamat az igazgatdé a
megbizasban hatdrozza meg.

A tanszakvezetdi megbizds megsziinésére, megsziintetésére €s visszavonasara a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és az intézményi szabalyozas rendelkezései iranyadok.

3. A tanszakvezeto feladatai

a) a tanszak pedagogiai és szakmai munkajanak 6sszehangolésa;

b) a tanszak szakmai munkatervének elkészitésében vald kozremiikodeés;

¢) a tanszak éves munkdjanak figyelemmel kisérése és értékelése;

d) a tanszak pedagdgusai kozotti szakmai egylittmiikodés és tapasztalatcsere eldsegitése;

e) szakmai megbeszélések, tanszaki értekezletek kezdeményezése és vezetése;

f) a tanulok fejlédésével, tovabbhaladasaval és tehetséggondozasaval kapcsolatos szakmai
egylittmiikodés eldsegitése;

g) hangversenyek, bemutatok, kiallitdsok, versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények ¢€s
egyéb miivészeti programok szakmai el6készitésében €s szervezésében valo kozremiikodés;
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h) a tanszakhoz tartozé vizsgak, meghallgatasok és egyéb szakmai szamonkérések
elokészitésében és megszervezésében valo kozremitkodés;

1) a palyakezd6 pedagogusok szakmai segitése €s a szakmai tapasztalatok dtadasanak tdmogatésa;
J) atanszak pedagdgusainak szakmai tajékoztatasa az intézményi €s jogszabalyi valtozasokrol az
igazgat6 altal rendelkezésre bocsatott informaciok alapjan;

k) a tanszak szakmai fejlesztésére, valamint eszkoz- és targyi feltételeire vonatkoz javaslattétel;
1) a tanszak munkdjardl az igazgatd altal meghatarozott rendben térténd beszamolas;

m) az igazgato altal meghatarozott tovabbi szakmai feladatok ellatasa.

4. A tanszakvezet6 szakmai koordinacios szerepe

A tanszakvezetd elsdsorban szakmai koordinacids feladatokat 14t el. Nem rendelkezik 6nallo
munkaltatdi jogkorrel, és nem gyakorolhat az intézmény pedagogusai felett olyan munkaltatoi
jogokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ vagy az igazgatd nem ruhazott ra.

A tanszakvezet6 a pedagogusok munkdjaval kapcsolatban szakmai észrevételt tehet, az igazgato
szamadra javaslatot fogalmazhat meg, illetve a tanszak szakmai munkdajanak értékeléséhez adatot
¢s tapasztalatot szolgaltathat. Hivatalos munkaltatéi értékelést vagy munkaltatoi
jogkdvetkezménnyel jaré dontést onalléan nem hoz.

5. A tanszaki értekezlet és beszamolas

A tanszakvezet6 a tanszak pedagogusainak szakmai egyiittmiikodése érdekében sziikség szerint,
de legalabb félévente két alkalommal tanszaki értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleten a szakmai
munka eredményeit, az aktudlis feladatokat, a versenyek, rendezvények és vizsgak el6készitését,
valamint a tanulok szakmai fejlédésével kapcsolatos tapasztalatokat kell attekinteni.

A tanszakvezetd az igazgatd altal meghatarozott iddpontban beszdmol a tanszak szakmai
munkdjarol. Az éves beszamold kiilondsen a tanuldi eredményekre, szakmai programokra,
rendezvényekre, a pedagogusok szakmai egylittmiikodésére és a kovetkezd tanévre vonatkozo
javaslatokra térhet ki.

6. A tanszakvezet6 kapcsolata az intézményvezetéssel és helyettesitése

A tanszakvezetd kozvetleniil az igazgatohoz, illetve az igazgatd altal kijeldlt vezet6hoz tartozik.
Az intézmény egészét €rintd, illetve munkaltatoi, szervezeti, gazdalkodési vagy taniigyigazgatasi
kérdésekben az igazgatd dontését nem helyettesiti.

A tanszakvezetd akadalyoztatisa esetén a feladatokat az igazgato 4ltal kijelolt pedagogus latja
el. A helyettesités onmagaban nem keletkeztet tanszakvezetdi megbizast vagy az ahhoz
kapcsolodo dijazasra valo jogosultsagot.

Tanszakok egyiittmikodése:

Egy-egy projekt, feladat végrehajtdsdhoz, nevelési probléma megoldasdhoz alkalomszeriien
sziikségessé valhat kiilonboz6 szakmai munkakozdsségek kozos értekezlete az érintett szakmai
munkako6zosségek valamennyi tagjanak részvételével is. Ezeket az értekezleteket az intézmény-
vezetd vagy helyettesei hivjak Ossze és vezetik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a neveldtestiileti értekezleteken tdjékoztatjdk a neveldi
kozosséget éves terviikrdl, az altaluk végzett munka eredményeir6l. A neveldtestiilet €és a
szakmai munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egyiittmiikddést az igazgato, illetve a
feladattal megbizott helyettesek koordinaljak.

6.4. A munkaterv elkészitése

A tanév helyi rendjét az iskola éves munkaterve régziti, a mindenkori tanév rendjérdl szo6lo
miniszteri rendelet, az intézmény pedagogiai programja és a fenntartdi el6irasok
figyelembevételével.

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az iskola munkaterve rogziti.
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A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasarol a nevel6testiilet dont. A jogszabalyban
meghatarozott esetekben a didkonkormdényzat, az iskolaszék vagy annak hianyaban a Liszt
Ferenc Zeneiskola Sziiléi Egyesiilete véleményét be kell szerezni.

A feladatokat hataridokkel, a felelosok megnevezésével, az évenként ismétlodo teenddket
iddrendi sorrendben tartalmazza.

A pedagogus-tovabbképzés intézményi tervezése nem a korabbi kozéptava tovabbképzési
program és éves beiskolazasi terv rendszerében torténik, hanem a 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet szerinti, egy nevelési-tanitasi évre szolo pedagogus-tovabbképzési intézményi program
alapjan. A programot az igazgatdé — szakmai munkak6zosség mikodése esetén annak
részvételével — a jogszabalyban meghatarozott hatariddig késziti el.

6.5. Ertekezletek

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevelOtestiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal az iskola
igazgatdja hivja Ossze.

6.5.1. Tanévnyito értekezlet

Augusztus honap utols6é hetében az igazgatod altal kijelolt napon tanévnyitod értekezletet kell
tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0 tanév fobb feladatait és a nevelOtestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

6.5.2. Félévzaro értekezlet
Eltérd rendelkezés hidnyaban legkésdbb janudr 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgat6 elemzi
az els6 félév munkajat, és tajékoztatast nyljt a kovetkezo félév feladatairol.

6.5.3. Tanévzaro értekezlet

Tarthatd az utolsé tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden. Ezen az
igazgatd - a szaktanacsado és a szakmai munkakozosség-vezetOk véleményének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd munkdjat, 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 neveldtestiilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6.5.5. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

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

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Nevelotestiileti értekezlet 6sszehivasat az iskolaszék, valamint a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziiloi
Egyesiilete is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet dont. Az
értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
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6.6. A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések

e A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

e A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ,
a héazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd beszdmold elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat

e Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal atadja a munkakozdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kozzétételérol.

e A tanszakvezetd a nevelGtestiilet elott szoban ismerteti a munkakdzossége véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatdhoz a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat

e A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerti sz6tobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testiilet 50%-a +1 6 jelen van.

e Vezetdi megbizasnal kétharmados részvételi ardnyra van sziikség. A vezetdi palyazat

tamogatasardl a nevelOtestiilet titkos szavazas keretében alkot véleményt.

Amennyiben a nevel6testiilet 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 jegyzdkonyvet, az értekezletet

kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

e A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért két tanar irja ala.

e A jegyzOkdnyv madsolatat az irattarban kell elhelyezni. A jegyzOkonyvekbe a
neveldtestiilet tagjai, valamint az iskola munkéjanak ellenérzésével megbizott szervek
képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hidnyzd tandrok a jegyzdkonyvet utdlag
tanulmanyozhatjak.

6.7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott hataskorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy
— ha jogszabdly lehetdvé teszi — eldontésére tagjaibdl meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben
meghatdrozott keretek kdzott mas szervezetre vagy személyre ruhazhatja at.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és moddon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

6.8. A Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa

Az intézmény dolgozoi koznevelésben foglalkoztatottak és koznevelési  dolgozok,
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket €s jogaikat a Puétv. és végrehajtasi rendelete
mellett az Mt. szabalyozza.

A foglalkoztatottak egy része oktato-nevelé munkat végz6 pedagdgus a tobbi dolgozé az oktato-
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas foglalkoztatott.

A vezetéi dontések, eldterjesztések elOkészitése, a feladatok egyeztetése, illetve azok
teljesitésének értékelése, valamint a kolcsonds tajékoztatasok érdekében az intézményben
koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa miikodik. A Kdznevelésben foglalkoztatottak tandcsa
tagjait az érvényes jogszabdlyok alapjan az iskola dolgozéi éllomanya valasztja. A
Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa tagjai maguk koziil elnokot valasztanak. A
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Koznevelésben foglalkoztatottak tandcsa tagjait a jogszabalyokban eldirt érakedvezmények
illetik meg.

6.9. Igazgatoi megbizassal kapcsolatos eljarasrend

6.9.1. Altalanos szabalyok

e Az igazgatdi megbizas feltételeit, a palyazati és — ha jogszabaly lehetové teszi — palyazat
nélkiili megbizas eljarasat a Puétv., annak végrehajtasi rendelete és az egyéb hatalyos
jogszabalyok tartalmazzdk. Az intézmény az igazgatdéi megbizassal kapcsolatos
valamennyi eljarasban a mindenkor hatalyos kézponti és fenntartdi szabalyok szerint jar
el.

e A nevelGtestiiletnek az igazgatdoi megbizassal kapcsolatos véleményezési vagy mas
jogszabalyban meghatdrozott kézremiikddési joga az adott eljarés tipusahoz igazodik. A
nevelOtestiileti vélemény kialakitdsdnak modjat, a szavazas rendjét, a meghallgatas és a
dokumentélas szabdlyait az eljaraskor hatilyos jogszabalyok és fenntartoi eldirasok
szerint kell alkalmazni.

7. Gyakornoki program

A gyakornoki program célja a Gyakornok fokozatba sorolt pedagogus szakmai
beilleszkedésének, modszertani fejlédésének és az intézményi miikodés megismerésének
tdmogatdsa. A gyakornoki idére, a mentoraldsra, a mindsité vizsgara és a gyakornoki
tovabbképzésre a Puétv., annak végrehajtasi rendelete, valamint a 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A gyakornok jogallasat és kotelezettségeit nem az altalanos ,,palyakezdd” megnevezés, hanem a
hatélyos jogszabalyok szerinti besorolds hatarozza meg. Az intézmény a gyakornok szaméara
irasban kijelolt szakmai segitét vagy mentort biztosit, ha ezt jogszabaly vagy az intézményi
feladatellatas indokolja.

A gyakornok szakmai tdmogatasanak részletes rendjét az egyéni munkakori feladatok, a
mentoralasi megallapodas €s az intézményi éves feladatterv tartalmazza.

8. Az Esélyegyenléségi program

A Kozoktatasi esélyegyenldségi program alapvetd célja, hogy biztositsa intézményiinkben a
szegregaciomentessé€g €s az egyenld bandsmod elvének teljes korii érvényesiilését. Az oktatasi
szolgaltatdsokhoz valdo hozzaférés egyenldségének biztositasan tal célul kell thzi az
esélyteremtést, a tdmogatd szolgaltatasok megvalositasat a hatranyos helyzetli gyerekek
hatranyainak kompenzalésa és az esélyegyenldség eldémozditasa érdekében.

e A mivészetoktatds terén megvalosulo esélyegyenldség eldsegitése az intézményben.

o Az esetleges szegregacios és szelekcids mechanizmusok lehetdségének kisziirése.

e Azegyenld hozzaférés biztositasa a mindségi oktatashoz.

e A halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk és a sajatos nevelési igényll tanulok
esélyegyenldségének biztositasa €s eldmozditdsa az oktatasi-nevelési folyamatokban
(tdmogato Iépések, szolgaltatasok bevezetése, melyek csokkentik a meglévd hatranyokat,
javitjak az iskolai sikerességet).

e A diszkrimindciomentesség, szegregaciomentesség, az oktatasi és tarsadalmi integracid
tamogatasa.

e Egyenld baniasmoéd kovetelménye: a kotelezettektdl azt kivanja meg, hogy
tartozkodjanak minden olyan magatartastol, amely bizonyos tulajdonsagaik alapjan
egyes személyek vagy személyek egyes csoportjaival szemben kdzvetlen vagy kdzvetett
hatranyos megkiilonboztetést, megtorlast, zaklatast vagy jogellenes elkiilonitést
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eredményez. Alapvetden tehat az egyenld banasmod kovetelménye az egyik oldalon
negativ kotelezettséget jelent: a kotelezettek nem sérthetik meg masok egyenlé emberi
méltosagat. A jogosult oldalan ugyanakkor ez azt eredményezi, hogy mindenkinek
jogosultsagként kikényszerithetd igénye van arra, hogy Ot egyenld méltosagh
személyként kezeljék.

9. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
Az ellendrzés rendjét az intézmény Belso ellendrzési szabalyzat-a foglalja magaban.
A pedagdgiai tartalmu ellendrzés sémaja:

Mit? Kit? Ki? Milyen Milyen
rendszerességgel? formaban?
(amit értékelni kell) (akik értékelnek) (az értékelés
rendszeressége) (az értékelés
modja)
Pedagogiai program iskolavezetés évente irasban
megvaldsulasa
torvényesség végrehajtasa, | Iskolavezetés, hetente, naplok irasban
az iskola ligyviteli fenntarto ellendrzésekor
munkaja félévente, tanusitvanyok, | irdsban
naplok, torzslapok
alairasakor
évente, a statisztika
elfogadasakor, ill. irasban
torvényességi
feliillvizsgalat alkalmaval
helyi tanterviink munkako6zdsség évente szoban
megvaldsuldsa
tanul6i munka szaktanar folyamatosan szoban
amikor aktualis palyazati anyag
legalabb félévente valogatasaval
évente irasban
igazgatd tanévnyiton kiallitasi anyag
véalogatasaval
szoban
kiemelked6 palyazati szaktanar amikor aktualis szoban
eredmények év végén irasban,
igazgato tanévnyiton dokumentumban
szoban
alkototabori munka tantestiilet amikor aktualis szoban
(tanari) kiallitasi anyag
(tanuléi) valogatasaval
szorgalom szaktanar folyamatosan szoban
félévente irdsban
tanarok munkaja igazgato folyamatosan szoban
évente szbban
Az igazgatohelyettesek munkak6zosség évente szoban
vezetdi munkéja
munkak6zosség munkédja | munkakoz. vezetd |évente irasban
igazgatd évente szOban
munkakoriilmények munkakoz. vezetd | évente irdsban
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igazgato évente szbban
az épiilet rendje, tisztasaga | munkakoz. vezeté | folyamatosan szdban
A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzése a tanitasi ordk mellett kiterjed a tanordn kiviili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgatd felelOs.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként elkészitendd
ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenOrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatadsarol az igazgatod dont.

9.1. A nevel6-oktato munka belso ellendrzésére jogosultak:

e azigazgatod

e azigazgatohelyettesek

e a tanszakvezetOk — az igazgatd altal meghatarozott ellendrzési rendben és megbizas

alapjan;

e a munkak6zosségi tagok (szaktanarok) kiilon megbizas alapjan
Az igazgato és az igazgatohelyettesek az intézményben folyd valamennyi, hataskoriikbe tartozo
tevékenységet ellendrizhetik. A tanszakvezetok szakmai Oralatogatast, dokumentum- és
munkafolyamat-ellenérzést az igazgato altal meghatarozott ellenérzési rendben, sajat szakmai
teriiletiikon végezhetnek. Tapasztalataikrol az igazgatot tajékoztatjak; onalldé munkaltatoi
jogkort nem gyakorolnak.

9.2. Az ellendrzés modszerei

e a tandrak, a tandrdkon kiviili foglalkozasok, a beszamolok, hangversenyek, kiallitasok,

versenyek latogatasa

e atanuloi teljesitmények vizsgalata

e irasos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatas
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni. Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii
meghatarozasaval - tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.
A szakmai célok megvalosulasanak ellendrzése, a tanarok teljesitményének értékelési
szempontjai és a tanuloi teljesitmények értékelése a pedagogiai programban talalhato.

10. Az alapfoku mivészeti iskola miikodésének rendje

10.1. A nyitva tartas rendje
10.1.1. Székhely (Baja, Dozsa Gyorgy ut 18.)
e Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 8.00 o6ratol este 20.00 oraig tart
nyitva.
e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
e Az iskolaban folyo6 oktatés - sziikség esetén - szombat déleldttre is kiterjedhet.
A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kozott.
A téritési dij és tandij befizetésének szabalyzatat az iskola Hazirendje szabalyozza.
Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Ennek kozzétételérdl az
igazgatd gondoskodik.
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Az iskola tandrai indokolt esetben rendelkezhetnek az épiilet fobejaratanak kulcsaval és egyben
felelOsek a riasztd berendezés szakszerti miikodtetéséért az egyéni kod alkalmazasaval, amely
nem ruhazhat6 at més személyre. A kulccsal rendelkezOk névsorat nyilvantartasban rogzitjiik.
Az intézmény zéarasaért a mindenkori portai szolgalatot ellaté személy felelds. Az igazgato altal
engedélyezett, rendkiviili alkalom esetén (pl.: szombati nap) az épiiletet igénybevevo tanar teljes
felel0sséggel tartozik a vagyonbiztonsagért, a zarasért, riasztasért.

Az épiiletbe belépo sziildket, illetdleg latogatdkat az iskolatitkari irodahoz kell irdnyitani. Errdl
a portaszolgalat gondoskodik.

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

A nyari sziinetben irodai ligyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgatd
gondoskodik. A nyari tanitdsi szlinet iigyeleti rendjét — a fenntartd utasitasainak
figyelembevételével — az igazgatd tanévenként hatarozza meg. Az tigyeleti idon kiviil csak a
beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Iskolai tiinnepélyek, hangversenyek, nyilt napok, egyéb rendezvények idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

10.1.2. Telephelyek
A képz6- és iparmiivészeti telephely /6500 Baja, Deak utca 8./

e Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 8.00 6ratol este 20.00 oraig tart

nyitva.
e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
e Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtol vald
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

e Az iskolaban folyd oktatés - szlikség esetén - szombat déleldttre is kiterjedhet.
A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00-16.00 6ra kozott.
A téritési dij és tandij befizetésének szabalyzatat az iskola Hazirendje szabalyozza.
A képzo- és iparmiivészeti telephely hétkdznapokon 14-18 oraig nyitva all minden sziilo,
valamint minden, a képz6- és iparmiivészet irant érdekl6dé szdméra, amennyiben az intézmény
miikodését nem zavarjak (biztosithatdak legyenek a neveld ¢€s oktatd munka nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények — a tanulok védelme és az intézményi vagyon megdvasa).
Iskolank dolgozéi barmikor téjékoztatdst nyudjtanak az itt folydé munkardl, a beiratkozas
feltételeirdl. A miitermek tanérakon kiviil latogathatoak. Az ordk latogatasa, eldre egyeztetett
1dépontban igazgatoi engedéllyel lehetséges.
- A Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola Kiscsavolyi Telephelye /6500 Baja, Malom u.
15./ a néptanc tanszak mukodésének a helye. A telephely épiiletében kialakitott szaktanterem,
irodai helyiség, ruha- és jelmeztar all rendelkezésiinkre. Az épiiletben folyd miivészetoktatasi
tevékenység rendjét az iskolank Hazirendje szabalyozza, a tanulok benntartozkodasanak rend;jét
a Sugovica Sportiskolai Altalanos Iskola dokumentumai szabalyozzak.

10.2. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idejében — az éves munkarendben és a helyettesitési rendben
meghatarozottak szerint — biztositani kell, hogy az intézmény mikodésével 6sszefliggd
azonnali vezetdi intézkedésre jogosult személy elérhetd legyen.

A vezetdi megbizassal rendelkezd személyek tavollétében az intézmény biztonsadgos €s
rendeltetésszerti miikodésével kapcsolatos azonnali intézkedéseket a helyettesitési rend szerint
kijelolt személy vagy pedagdgus teszi meg.

10.3. A koznevelési foglalkoztatott munkarendje, benntartézkodasa

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarend;jét,
munkaidejét és a munkaidd feladatok szerinti felosztasat az igazgat6 a Puétv., annak végrehajtasi
rendelete, az éves tantargyfelosztas, az orarend €s a munkakori leirdsok alapjan allapitja meg.
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A pedagdgus a szdmara meghatarozott munkakezdési idore koteles munkara képes allapotban
megjelenni €s a nevelési-oktatasi feladat ellataséra felkésziilten rendelkezésre allni. Az
intézmény belsé munkarendje a pedagogiai munka sajatossagaira és a telephelyi feladatellatasra
is figyelemmel késziil.

A nevelGtestiilet tagjainak oOrabeosztasa az év eleji tantargyfelosztas szerint torténik. Ez a
dokumentum képezi az 6raszam szerinti konkrét munkaidé kezdetét is.

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagogus munkaideje heti negyven ora; ezen beliil a
neveléssel-oktatassal lekotott, a kotott és a szabadon felhasznalhaté munkaidd szabalyait a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint kell alkalmazni.

A tavolmaradast és annak varhato idétartamat a pedagoégus haladéktalanul koteles jelezni a
munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az altala kijeldlt vezetd felé. A helyettesités rendjét az
oOrarend, a helyettesitési terv és az adott napi szervezési sziikséglet alapjan kell megallapitani.

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

A nevelési-oktatasi intézményben az alatt az iddszak alatt, amelyben gyermekek, tanulok
tartozkodnak az intézményben az igazgatodi feladatok ellatasa érdekében az intézmény igazgatdja
vagy helyettese, tavozasuk utan az igazgatd altal megbizott pedagogus felel az intézmény
biztonsagos mitkodéséeért.

10.4. A tanitas rendje

Az alapfokt miivészetoktatasi intézményekben a tanitasi idébeosztast - a tanév rendjére, a tanitas
nélkiili pihendnapra és a tanitdsi sziinetre vonatkozo rendelkezések figyelembevételével - az
iskola igazgatdja allapitja meg.

Az alapfoku miivészeti iskoldkban a szorgalmi id6 els6 €s utolso napjat a szorgalmi 1d6 els6 €s
utolso hetének keretében az igazgatd hatdrozhatja meg. Errdl a tanulokat a pedagdgus a tanora
keretén beliil, az intézmény a sziiloket sziiloi értekezleteken, levélben, a honlapjén, illetve a
falinjsdgon keresztiil tjékoztatja.

Az alapfoktl miivészetoktatasi intézménybe jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az alap-,
kozép- és felséfoku koznevelési intézményének vezetdje felé bejelenteni, illetve az egyéb mas
intézmény munkajaban (sportegyesiilet, miivészeti egyiittes) valo részvételiikrdl elézetesen az
alapfoku miivészetoktatasi intézmény igazgatojat tajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitk6zzenek az altalanos és kozépiskoldjuk
tanitasi oOraival, illetve munkaidejével. A fotargyi orak beosztdsanal tigyelni kell arra, hogy a
tavolabb lako tanulok orait - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezd targyi 6rdkhoz.

Az intézményben a pedagogiai program altal meghatarozott egyéni tanitasi 6rak idétartama 30,
illetve 45 perc, csoportos tanitasi 6rak idétartama 45, max. 90 perc. A 45. perc utan 5-10 perc
szlinetet tarthat a pedagogus.

Osszevont idétartamu foglalkozasok esetén 90 percenként legalabb 5-10 perces sziinetet kell
tartani

A csoportos oOrakat sziinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben az igazgato
masképp is rendelkezhet.

Ahol a tanuldok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a tanitas helyétdl, illetdleg ha ezt a tanulok
munkahelyi elfoglaltsdga, vagy teremhiany indokolja, a csoportos 6rak (az el6képzd, a csoportos
hangszeres el6képzd ¢és a B-tagozatosok oOrainak kivételével) heti egy alkalommal
Osszevonhatok.

A felvételire késziilo novendékek felkészitésére heti kétszer hatvan perc fotargyi ora fordithato.
A megtartott hangszeres ordkat a fotargyi naploban datum szerint, a szolfézs, illetve a kotelezd
targyi orakat az emlitett tantargyi naplokban sorszam €s datum szerint kell feltiintetni.

A tanitési o6rdk zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni, vagy a tanitési
orat mas modon zavarni nem szabad.
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10.4.1. A tanulék benntart6zkodasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig 8 oratol este 20 oraig. Az iskola a tanulok
szamara hétkoznap 12 o6ratol 20 oOraig tart nyitva. A tanulok ezekben az iddszakban
tartozkodhatnak az intézményben. Az épiiletet hétkoznaponként 20 drakor a portas zarja.

Az iskolaba a tanuloknak az 6rak megkezdése elétt 5-10 perccel kell megérkezniiik. Ora elétt a
tanuldk a folyosdkon csendben varakoznak.

A tantermekben a tanulok csak igazgatoi, illetve tanari engedéllyel tartozkodhatnak. A
kamarateremben ndvendék csak tanari feliigyelettel tartézkodhat.

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

10.5. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Az alapfokl miivészeti iskolaban a kdotelezd, a kotelezOen valaszthato €s a valaszthatd orak
keretei kozott folyik a képzés. A zenemiivészeti 4g €s a néptanc tagozat ndvendékei kiillonb6zo
szereplések alkalmaval adnak szamot tudasukrol (ndvendékhangversenyek, bemutatok). Ezeken
tulmenden nem tartunk tovabbi foglalkozasokat.

10.5.1. Tanulmanyi kiranduliasok, miivészeti taborok, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények.

Az alapfoku miivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds  latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és az
operaeldadasokon vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelodési intézmények, kiallitasok
szervezett latogatasai.

Az utazasok alkalmaval (lehetdség szerint) 20 tanuloként 1-2 kisérétanart kell biztositani. A
kisérdtanarok feleldsek a rendért, a tanulok testi épségéért.

Ha a tanul6 szereplésére is sor kertil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai
szlinetben az iskola Onalléan, vagy mas szervezetekkel, intézményekkel koézdsen zenei,
felkeészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a rendezd szervek €s a résztvevok
kozosen viselik. A szaktdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni.

A tanulmdanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illetve az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy a
nemzetkdzi, orszagos, korzeti, helyi, vagy hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az intézmény kozdssége megismerje.

A tanulméanyi kiranduldasokon, szakmai- tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken,
tdborozasban és a tovabbképzéseken résztvevd tanarok és tanuldk koltségeit az intézmény -
lehetéségeihez mérten - tAmogatja.

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

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

A képzo- és iparmiivészeti agon tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek a kiéllitas-latogatasok,
mas miivészeti iskoldk megtekintése, a palyazati dijkiosztokon, miivészeti eseményeken vald
részvétel.

A tanuldk a tanév szerves részeként nyari alkototdborokban vesznek részt. Helyszinei valtoznak,
tematik4jat a Helyi tantervben rogzitettiik. Torekedniink kell arra, hogy palyazatok és az
Alapitvanyunk tamogatasaval tanitvanyaink 2-3 évenként eljussanak szaktaborainkba.

Az 1dosebbek miivészettorténeti tudasat, szemléletét Ilehetdségeink szerint kiilfoldi
tanulmanyutak szervezésével tagitjuk.

Minden év decemberében karacsonyi vasart rendeziink tanuldéink munkaibdl kizarolag a sziilok
¢s iskolank dolgozoéi részére.
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10.5.2. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az igazgatd engedélyével, a munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuloi tapasztalatcsere €s
kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket
szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek kolecsonds megallapodésai alapjan hatarozzak
meg. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazasra az irdnyitd szerv, vagy impresszario megbizasa
alapjan kertil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.

10.6. Kiilso személyek az iskolaban
Kiils6 személyek az iskolaban csak az igazgat6 tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak.
Nem kotédik engedélyhez - csak bejelentkezéshez - az alabbi hivatalos személyek latogatasa ill.
tartozkodésa az iskolaban:
o A térség orszaggyllési képviseldje, az Orszaggyiilés oktatasért felelds bizottsaganak
tagja.
Az orszagos ellendrz6 szervek megbizatassal rendelkezé munkatarsa.
A fenntarto tisztségviseldje, képviseldje.
A fenntarto altal felkért szaktanacsado, szakérto.
e A rendvédelmi, tizvédelmi, munkavédelmi szervek megbizott munkatarsa.
Az igazgatd mas személyeknek is adhat eseti vagy allando engedélyt az iskola teriiletén
tartozkodéasra.
Az iskolaban tartézkodo kiilsé személyt az igazgatd vagy megbizottja kiséri.

10.7. A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
iiresen hagyott termeket be kell zarni. Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek
atengedésérél szold megallapodas szerinti idében tartdzkodhatnak az épiiletben. Az
igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

10.8. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

e Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
kortilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitdsi ordkat és a tandran kiviili
tevékenységeket. Csak ezen tevékenységeken kiviili idoben adhatok bérbe az iskolai
helyiségek.

e Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti K&zpont, mint fenntartd
hataskorébe tartozik.

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

e A bérbeadassal kapcsolatos tligyintézés (pl. szerzddéskotés) kizardlag a Tankertileti
Kozpont gazdasagi vezetdjén és a mitkddtetési referensén keresztiil torténhet.



25

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

e Az intézmény a bérleti jogviszony kezdetét megeldézéen 1 héttel koteles az aldirt,
bélyegzdvel ellatott kérelmet benyujtani a Tankeriileti Kozpont felé engedélyeztetés
céljabol. A bérl6 altal benyujtott kérelemre az igazgatod tamogatasat ra kell vezetni.

e Az intézmény feladatai:

e iddpont egyeztetése a bérldvel, szabad kapacitas fliggvényében

e a Tankerilileti Kozpont altal elkészitett szerzodés alairatdsa, bekiildése a
Tankertileti Kézpontba

e az alairt szerzddés alapjan a helyiség nyitdsa/zarasa, felligyelet biztositasa a
hasznalat idejére

o teljesitésigazolds naprakész vezetése

e a szamlazas érdekében az igazgatd ¢és a bérld képviseldje altal aldirt
teljesitésigazolds bekiildése a tdrgyhonapot kovetd honap 5. napjaig

e Az O6nkormanyzati eseti, ingyenes teremhasznalati igényeinek kielégitéséhez is minden
esetben kérelem és ingyenes haszndlati szerz0dés megkotése sziikséges, melyre az
igazgatd tamogatasat is ra kell vezetni.

10.9. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett olyan reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuloknak szol, és az egészséges ¢letmoddal, a
kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgat6 eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt irasban a
titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

10.10. Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartasa
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 gyilijtemény az iskolai nevel6-oktatomunka
hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az alloméany folyamatos
gyarapitasara (tananyag, iskolai dokumentumok).

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartasaért az iskolatitkar,
valamint a gazdasagi vezet6 felel a szaktanar egyiittmiikodésével. A tanév végén a tanuloknak
tartozasukat rendeznitik kell.

Az elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott kdnyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.

10.12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal

kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak 4polasa, jO hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint
a szervezési felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Fontosabb, rendszeresen megrendezett eseményeink:

o Tanévnyito kidllitas - szeptember

o Zenei Vilagnap megiinneplése (kozos hangverseny a Marosvasarhelyi Miivészeti

Liceummal) - oktober 1.
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e Zongoristak Mikulds-hangversenye — december 6.

o [skolai kardacsonyi hangverseny kamaracsoportok, zenekarok, énekkar felléptével — téli
sziinet elotti héten

o Danko Jozsef hazi etiidverseny - februar

o Miivészeti Hét (tanari hangverseny, novendékhangverseny, volt névendékek koncertje,
regionalis zenei talalkozo — kamara, négykezes- kétzongords, szolfézs, maganének) -
mdrcius

o, Nagymosdas” — szabadtéri tarlat a belvarosban — oktober és marcius

o Viz-Jel Biennalé — kétévente november

e Zarovizsgazo tanulok bucsuhangversenyei, kiallitasai — mdjus, junius

e Néptanc tagozat évzaro bemutatoja — mdjus utolso hete

e Csaladi Nap, iskolai hangszerbemutatok a beiskolazas idoszakaban — mdjus masodik fele

o Az intézmény alapitasanak évforduloja (otévenkeént)

10.13. Az intézmény 6vo6-védo eloirasai rendkiviili esemény esetén sziikséges

teendok,
A tanév elsO tanitasi ordjan valamennyi tanuld tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban
részesiil, amelynek sordn — koruknak megfeleld szinten — felhivjuk figyelmiiket a

vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyezetének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét a KRETA
digitalis naploban is rogzitjik. Az oktatast a fotargytanarok kotelesek végezni. Maganének
szakon ¢és a fuvds tanszakon javasoljuk a sziil6knek, hogy gyermekiik egészségi allapotarol
kérjek ki haziorvosuk véleményét.

A pedagogusok ¢€s egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatot tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi felelds. Az oktatason
valod részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét.

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

Ha barmilyen rendkiviili eseményt €szlelnek, példaul baleset torténik, haladéktalanul szélni kell
a leggyorsabban elérheté pedagogusnak, szakértelem hidnydban nem avatkozhatnak be
onkényesen a nagyobb vesz¢€ly elkeriilése érdekében.

Elsdsegélynyujtasért az iskolatitkarhoz fordulhatnak.

Az intézmény hivatalos munkaidejében az intézményben egy vezetdi megbizassal rendelkezd
személy mindig benntartdézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozasokat tartdé pedagodgus tartozik
felelosséggel.

Az épliletben gy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne veszélyeztessék sajat maguk, s tarsaik
testi €pségét.

Tlizveszélyes, tiizet okoz6 anyagot (gyufa, petarda, ongyujtod) az iskola teriiletére, illetve az
iskola altal szervezett programokra hozni tilos.

Sériilést okozd, veszélyes targyakat az iskola teriiletére €s 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 tanuléi fesziiltséggel miikodo elektromos berendezést nem hasznalhatnak.

A fali tlizolt6 késziilékhez és a konnektorokhoz nyulni szigoruan tilos!
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Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢é 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 képezé Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlizvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadd esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.
Tlzriado: A viselkedés, eljaras szabalyait a Tlzvédelmi Szabalyzat és a gyakorolt Tlizriado-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 iskolaban vagy kozvetlen kornyezetében tartézkodik.

10.14. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskoldban biztonsdgban és
egészséges kornyezetben neveljék ¢€s oktassdk. A nevel- oktaté munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében teendd
intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.

A tandrok ¢és a tanuldk egyiittesen felelosek az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért.

Az intézmény valamennyi munkatérsa koteles az igazgatonak jelezni azokat a koriilményeket,
amelyek a tanulok egészségét veszélyeztethetik (jarvanyveszélyes helyzet, nem megfeleld
hémérséklet a tanitas helyszinein, nem megfelelé mindségii ivoviz, légszennyezettség, stb.).

Az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul intézkedni a veszélyhelyzet elhdritdsarol.
Tavollétében a helyettesités rendje szerinti felelds intézkedik.

Az intézmény hivatalos munkaidejében az intézményben egy vezetdi megbizassal rendelkezd
személy mindig benntartézkodik.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett tanorai foglalkozasokat tartdé pedagogus tartozik
felelosséggel.

Ha az iskoldban betegszik meg a tanulo, a feliigyeletét ellatd pedagogus jelzi a problémat a
szlildnek, és az igazgatohelyettesnek, aki gondoskodik a tanuld elkiilonitésérdl, mig a sziild
megérkezik.

Ha silirgds beavatkozasra van sziikség (sériilés, baleset, siilyos rosszullét) esetén a gyermek
feligyeletét ellatd pedagdgus hivja a mentdt, €s értesiti az ligyeletes vezetdt vagy az altala
megbizott ligyeletest.

Jarvany idején a Nemzeti Népegészségiigyl Kozpont utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsak meg az
elemi higiéniai szabalyokat (kézmosas, gyakori szelldztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.

Az iskoléba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, hasznélata.

10.15. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarasok szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal. Fegyelmi eljaras akkor indithato, ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen
¢és sulyosan megszegi.
e A fegyelmi eljaras nem indithat6 meg, ha a kotelességszegés o6ta harom honap eltelt. Ha
a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgéld inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
o A fegyelmi eljarast az érintettek hozzajarulasaval egyeztetd eljaras elézheti meg. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése
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¢s a sérelem orvoslasat szolgaldé megallapodéds létrehozasa. Az egyeztetd eljarasra
vonatkoz6 hataridoket és részletszabalyokat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint
kell alkalmazni.

e A fegyelmi eljaras meginditasa és a tanulé meghallgatasa

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanulo
sziilojét értesiteni kell. A tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell szamara, hogy
allaspontjat és védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanulo sziildjét meg kell hivni. A fegyelmi eljaras soran
lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuldé ¢és a sziild az iliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A tanulot
¢s a szlil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalds megkezdésekor
a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést és a
rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott harminc napon beliil egy targyalason be kell fejezni.
A targyalésrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a hivatalos mindségben részt vevok nevét, valamint az
elhangzott nyilatkozatok fo6bb megallapitésait.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. A
bizonyitas sordn kiilondsen a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és
a szakértd1 vélemény vehetd figyelembe. A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell
venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségeét és az elkovetett cselekmény sulyat. Az iskolai
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza. A fegyelmi biintetés lehet megrovas, szigoru
megrovas, meghatarozott kedvezmények vagy juttatdsok csokkentése vagy megvondsa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a tanév
folytatasatol, illetve kizaras az iskolabol. Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas és a kizéaras
csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd, a jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
rendelkezd részt és a rovid indokolast. A hatarozatot a jogszabalyban meghatarozott médon ¢és
hataridében irdsban is kozolni kell; a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités a
jogszabaly szerinti tdjékoztatasi kotelezettséget teljesiti, de onmagaban nem mindsiil a dontés
kozlésének.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha a tanul6 nem kovetett el kotelességszegeést,
a kotelességszegés nem indokolja fegyelmi biintetés kiszabasat, a kotelességszegés elkovetésétol
szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el, a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
nem bizonyithatd, hogy azt a tanul6 kovette el.

Jogorvoslat és kizaras

Az elséfoku fegyelmi hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild is fellebbezést
nyujthat be. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elsdfokt
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtani. Az els6fokt jogkor gyakorloja a fellebbezést és
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az ligy iratait a jogszabalyban meghatarozott hataridon beliil a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz tovabbitja. A masodfoku jogkort a fenntartd gyakorolja.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanul6d kozeli
hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett. A masodfokt
eljarasban az sem vehet részt, aki az els6fokt hatarozat meghozataldban részt vett, illetve aki az
ligyben tantuvallomast tett vagy szakértoként jart el. A kizarasi okot az érintett koteles bejelenteni.
Ha a fegyelmi eljards sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd a
gyermekvédelmi jelzOrendszerre vonatkozo hatalyos szabalyok szerint jar el.

10.16. Tajékoztatas az intézmény alapveto szabalyzatairol

Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Hazirendjét az
igazgatd altal hitelesitett példanyban az intézményben hozzaférhetévé kell tenni. A
dokumentumok nyilvanossagarol és az intézmény honlapjan torténd kozzétételérdl az igazgatod
gondoskodik.

A Hazirend roviditett vagy a beiratkozaskor alkalmazando tajékoztato valtozatat a jogszabalyban
¢s az intézményi szabalyzatban meghatarozott médon a sziilé rendelkezésére kell bocsatani.

Az intézmény alapvetd dokumentumait és a jogszabaly szerint koézzéteendd adatokat az
intézmény honlapjan ¢és az eldirt elektronikus kozzétételi feliileteken naprakészen
hozzéaférhetdvé kell tenni.

Az alapfoki miivészetoktatasban részt vevo tanuldk sziilei az igazgatohelyettestdl kérhetnek
szobeli tajékoztatast a dokumentumok tartalmarol - elézetes id6pont-egyeztetés alapjan. Sziildi
kérésre az idopont egyeztetésével az igazgatd is fogadja a sziiloket, illetve mas érdeklédoket.

10.17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat — ha jogszabaly, a kozponti rendszer
miikodési szabalya vagy az iigy jellege ezt megkoveteli — az elektronikus dokumentummal valo
tartalmi egyezés igazoldsaval kell hitelesiteni. A hitelesitést az igazgatd vagy az altala irasban
kijelolt, kiadmanyozasi vagy hitelesitési joggal rendelkezd személy végzi aldirasaval, és
amennyiben az irat jellege vagy jogszabaly ezt megkdveteli, az intézmény beélyegzdjének
hasznalataval. A hitelesitésnek egyértelmiivé kell tennie, hogy a papiralapt példany az
elektronikus dokumentummal tartalmaban megegyezik.

Az elektronikus dokumentumokat és nyilvantartasokat a jogszabalyban vagy irattari tervben
meghatarozott megdrzési id6 végeig kell megdrizni. Papir alapt hiteles masolatot csak akkor kell
eldallitani, ha azt jogszabaly, a kdzponti rendszer mitkddési szabalya vagy az iigy természete
megkdoveteli.

Az elektronikus taniigyi dokumentumok eldallitasa, hitelesitése és taroldsa soran biztositani kell
az adatok hitelességét, sértetlenségét, hozzaférhetdségét és a jogosulatlan hozzaférés elleni
védelmet.

A digitalis bizonyitvanyok, igazolasok és egyéb tanulmanyi okmanyok kidllitasara, hiteles
masolatara és megdrzésére a mindenkor hatdlyos kdznevelési és iratkezelési szabalyokat kell
alkalmazni.

11. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el a jogszabalyban meghatarozott véleményezési joggal
rendelkezd szervezetek véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. Az igazgatd gondoskodik az SZMSZ intézményi honlapon torténd kozzétételérol.
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Jelen SZMSZ a neveldtestiilet elfogadésat, valamint — a jogszabalyban meghatarozott esetben —
a fenntartd egyetértését kovetden, a dokumentumban meghatarozott hatalybalépési napon 1ép
hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg a korabbi intézményi SZMSZ hatalyat veszti.
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Mellékletek

Munkakori leiras mintak

IGAZGATOHELYETTES

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: felsofoku végzettség, kozoktatasvezetdi
végzettség

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

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

Az igazgatohelyettes a zeneiskolai oktatdo-neveld munka és az intézményi kézmiivelddési
feladatok szervezésében és iranyitasaban a masodik felelds személy.

Megbizassal és fegyelmi feleldsséggel az igazgato ala tartozik.

Vezetdi munkdjaban az igazgatoval egyiitt felelds az oktatd-neveld munka, az iskolai rend és
az intézmény tartalmi tevékenységének jo elémeneteléséért.

Véleményeit, allasfoglaldsait mindig a koziigy elsédleges figyelembe vételével terjeszti eld
az intézmény vezetése felé.

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

Kiadand¢ utasitasait elézetesen egyezteti.

Magatartasa, munkahoz val6 viszonya, munkafegyelme példamutato

Az igazgatohelyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatdsa esetén
felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti

Torekedik az iskola dolgozoinak megismerésére, fejlddésiik eldsegitésére, elismerésére,
valamint az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.

Specialis feladatok

Az

iskola miikddési rendjének allando figyelemmel kisérése, ellendrzése. A tanulmanyi iigyek

koordinatora, ezért felelds az egész iskolara, valamennyi kollégara kiterjedden az adminisztracid
pontossagaért, naprakész voltaért.

Ellendrzi az egész tanévre kiterjedden az alabbi alapdokumentumok adminisztracios teenddit, a
hatarid6k betartdsat:

Elk

elektronikus naplo

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

bizonyitvany

0sszesitod

orarend

nyilvantartési lap

hangszerkolcsonzési naplo

észiti:

a statisztikai adatszolgaltatast,
féléves beszamolojat

Az iskola tartalmi, miikodési szervezési feladatai:

El6terjeszti a munkaterveket a tanszakvezetok bevonasaval.
Egyezteti a tanszaki meghallgatasok ¢és egyéb események kiirasat.
Gondoskodik a havi ,,eseménynaptar” elkészitésérdl és ellendrzésérol.
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Irdnyitja és szervezi az iskolai ndvendékhangversenyeket, szerepléseket, figyelemmel kiséri
a kiilso felkéréseket, igényeket a tanszakvezetdk €s a tandrok bevonasaval.

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

Gondoskodik az orszagos, megyei, regionalis, helyi versenyekre ¢és a talalkozokra vald
felkésziilés elokészitésérdl az adott tanszak bevonasaval

Ellendrzi a jelentkezési lapok korrekt kitoltését és azt elkiildés eldtt bemutatja az igazgatonak
Figyelemmel kiséri a tantervi kovetelmények megvaldsitdsit a tanszakvezetdk
kozremiikddésével

Kiilonos figyelmet fordit a jogszabalyok tanulmanyozésara, nyilvantartasara, az igazgatd
tajékoztatasara

Fejleszti az alabbi kapcsolatokat:

Koznevelésben foglalkoztatottak tanacsa,

Liszt Ferenc Zeneiskola Sziil6i Egyesiilete,
Vizualis Iskolaért Alapitvany,

Liszt Ferenc AMI Madarasz Andor Alapitvanya,
Didk Onkormanyzat.

Szervezi és ellendrzi iskolank mas koznevelési és kozmiivelddési intézményeivel vald
kapcsolatrendszerét, az iskola és csalad kapcsolatait.

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

Figyelemmel kiséri:

Felvételi meghallgatast, kiértesitést,

Félévi meghallgatast,

Ev végi vizsgak, alap- és zarovizsgakat,

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

Iskola hangszerallomanyanak allapotat,

Hangszerkdlcsonzést,

Hangszertartozékok allagit.

Szaktanari munkaval kapcsolatban:

Szakmai munkako6zdsségek munkdjanak szakmai segitése, ellendrzése
Taneszk6zok, hangszertartozékok, hangszerek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

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

Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi tiigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Tanulmanyi kirandulasok koordinélasa.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Pedago gusok munkajaval kapcsolatban:

A tanitdsi o6rdk latogatasa, pedagdgusok felkésziiltségének ellendrzése. Az igazgatd
tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanoravédelem elvének €rvényesitése.

Kezdo6- és 1) kollégak bevezetése, segitése.

Tanitési orakon kiviil egyéb munkak (versenyek, hangversenyek, probak, nyari taborok stb.)
szervezése, ellenorzése.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.
Rendezvények feliigyeletének beosztasa.



34

- A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

- Az iskolai ligyelet megszervezése.

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

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. Akadalyoztatdsat is az igazgatonak

kell bejelentenie. Heti kotelezd oraszama 4 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak

megfelelden 14t el az iskolaban.

Tagja az Intézmény nevelbtestiiletének, szakmai munkakozosségének, pedagogusként részt vesz

az iskola szakmai életében.

- Részt vesz a félévi meghallgatasokon és az év végi vizsgakon, igazgatd kérésére értékeli azt.

- Javaslatot tesz a szakmai munka eredményességének fokozasara.

- A pedagogusok értékelésével kapcsolatos feladatokat az igazgatdé a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és az intézményi szabalyozas alapjan latja el. Az SZMSZ kiilon pedagdgus-
teljesitményértékelési eljarast nem tartalmaz.

TANSZAKVEZETO

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzeés helye:

A tanszakvezetd kozvetlen felettese az igazgatd. Tevékenységét az igazgatd iranyitasaval végzi,
¢s a tanszak szakmai munkajanak koordindcigjaért felelds.

Feladata kiilondsen:

a) a tanszak pedagogiai €s szakmai munkajanak 6sszehangolésa;

b) a tanszak szakmai munkatervének elkészitésében vald kozremiikodés;

¢) a tanszak éves munkdjanak figyelemmel kisérése €s értékelése;

d) a tanszak pedagdgusai kozotti szakmai egylittmiikodés és tapasztalatcsere eldsegitése;

e) szakmai megbeszélések, tanszaki értekezletek kezdeményezése és vezetése;

f) a tanulok fejlédésével, tovabbhaladasaval és tehetséggondozasaval kapcsolatos szakmai
egylittmiikodés eldsegitése;

g) hangversenyek, bemutatok, kiallitdsok, versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények ¢és
egyéb miivészeti programok szakmai el0készitésében €s szervezésében valo kozremiikodés;

h) a tanszakhoz tartozd vizsgdk, meghallgatdsok és egyéb szakmai szdmonkérések
elOkészitésében és megszervezésében vald kozremitkodés;

1) a palyakezdd pedagogusok szakmai segitése és a szakmai tapasztalatok dtadasanak tdmogatasa;
) a tanszak pedagdgusainak szakmai tajékoztatasa az intézményi €s jogszabalyi valtozasokrol az
igazgato altal rendelkezésre bocsatott informaciok alapjan;

k) a tanszak szakmai fejlesztésére, valamint eszkoz- és targyi feltételeire vonatkozé javaslattétel;
1) a tanszak munkdjardl az igazgatd altal meghatarozott rendben toérténd beszamolds;

m) az igazgato altal meghatarozott tovabbi szakmai feladatok ellatasa.
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A tanszakvezet6 a pedagdgusok munkajat szakmai szempontbdl koordinalja; 6nallé munkaltatoi
jogkort nem gyakorol. Sziikség esetén szakmai észrevételt tesz €s javaslatot fogalmaz meg az
igazgato szamara.

A tanszakvezetO a tanszaki értekezletekrdl és a tanszak szakmai munkdjarol az igazgato altal
meghatédrozott rendben beszamol.

A tanszakvezet az igazgato altal meghatarozott tovabbi szakmai feladatokkal is megbizhato.

ZENETANAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfoku szakiranyu végzettség

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja

A zenepedagogus egy kozosség tagja, mely arra hivatott, hogy az emberi és miivészi értékek

befogaddsara, megértésére, miivelésére nevelje a ndvendékeit. Viselkedésével iskolan kiviil és

belil mutasson példat, oktato-nevelé6 munkajaval teremtse meg a hangszerszeretet,
hangszertanulas alapjait.

Alapveto célok ¢és feladatok

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

- A kotelez6 ordk szdmaval azonos mennyiségli felkészitési 1d6 tartalmas felhasznaldsa
(gyakorlas, repertoar-gazdagitas, zenepedagogiai ismeretek fejlesztése, adminisztracio, stb.)

- Naprakész adminisztracio.

- KRETA digitalis naplo, ellendrzék pontos vezetése, anyakdnyvek, 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, zenei események, kdzremiikddések miatt elmaradt orakat - amelyek a
zeneiskolai munkajahoz szorosan kapcsolddnak - nem kell potolni.

- Potolni kell azon dérakat - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tavolmaraddsabol adédnak. Ugyancsak koteles err6l ndvendékeit idoben értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tanérak rovasara.

- Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

- Tagja - hangszerétdl fiiggben - az iskoldban mikodé valamelyik szakmai
munkako6zdsségnek.

- Tapasztalatairol, munkdjar6l rendszeresen  tdjékoztatja a tanszak vezetdjét,
igazgatohelyettest.

- Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradasat indokolnia kell.

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

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

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

- Félévente novendékhangversenyen mutatja be a sziiléknek és kollégdknak munkdja
eredményét.

Ezen tilmenden felkésziti ndvendékeit:

,, B” tagozatos meghallgatasra (amennyiben van),

- félévi meghallgatasokra,
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év végi vizsgakra.

Lehetdség szerint szerepelteti ndvendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket.
Munkdjaval j hozzéaarul iskolank jo hirnevének oregbitéséhez.

Kisérje figyelemmel ¢és oOvja iskolank hangszerallomanyanak allapotat, a javitasok
szlikségességérol €s a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetését.

A tanulok, a sziilok személyiségi jogait érintd informaciot koteles megorizni.

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

A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

A pedagdgusok értékelésével kapcsolatos feladatokat az igazgaté a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok és az intézményi szabalyozas alapjan latja el. Az SZMSZ kiilon pedagogus-
teljesitményértékelési eljarast nem tartalmaz.

KEPZO -ES IPARMUVESZ TANAR

Munkakor megnevezése:

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

Kozvetlen felettese: igazgatod

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

A réabizott csoportokkal kapcsolatos csoportvezetdi feladatok ellatdsa, magas szinvonala
szakmai munka végzése az iskola pedagdgiai programja szerint.

Alapvet6 feleldsségek, feladatok:

Csoportvezetoként ellatja a tantargyfelosztas szerint rabizott tanuldcsoportok vezetését.
Szaktanarként a munkak6zosség tagja. A kdzponti tanterv és a pedagdgiai program helyi
tanterve alapjan elkésziti egyéni tanmenetét.

Az orarend alapjan rdesO tandrdkat magas szakmai szinvonalon tartja meg, nevelési
programjaval biztositja a rabizott tanulok képességeinek minél teljesebb kibontakozasat, a
tanulocsoportok kozosséggé fejlodését.

KRETA digitalis naplo és mas adminisztracios feladatok — torzskényv, bizonyitvany —
vezetése.

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

A tanulok, sziilok személyiségjogait, érintd informaciokat Orzi.

A szakmai anyagok felhasznéaldsédval takarékosan gazdalkodik. Az audiovizualis,
szamitastechnikai €s oktatast segitd (irasvetitd, diavetitd, episzkdp stb.) eszkozoket onalldan
haszndlja, ezek csak a jelenlétében bocsathatok a tanulok rendelkezésére.

Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, ahol véleményezési €s hatarozati jogat gyakorolja.
A csoportjaba jaro tanulok és azok sziileinek tajékoztatasa az iskola aktualis programjair6l,
¢s a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatokrol (téritési dij,
beiratkozas, kirandulds, tabor...)

Felel6s az éltala hasznalt terem rendjéért.

tanorak eldkészitése

tehetséggondozas

eseti helyettesités

adminisztracid

értekezleteken valo részvétel
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- kozremiikodés kulturalis rendezvényeken

- tanuldi palyazati anyag elokészitése

- kiallitas rendezés

- egyéb szakmai munkéhoz kapcsolodo tevékenység.

— Kaoteles az éves munkatervében szereplo rabizott feladatokat maradéktalanul ellatni.

— A pedagdgusok értékelésével kapcsolatos feladatokat az igazgaté a mindenkor hatédlyos
jogszabalyok és az intézményi szabalyozas alapjan latja el. Az SZMSZ kiilon pedagdgus-
teljesitményértékelési eljarast nem tartalmaz.

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

tavolmaradasat az iskola igazgatojaval koteles egyeztetni.

KIALLITASSZERVEZO

Munkakoér megnevezése: kiallitdsszervezd

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

— Elkésziti az éves munkaterv kiallitasaira vonatkozo részét

— Osszefogja a kidllitasok megszervezését, lebonyolitasat, kiilonds tekintettel a kiallitasok
felrakésara és lebontasara

— Gondoskodik a kiallitasok, kihirdetésérdl, propagalasarol

— Javaslatot tesz a kiallitdsok lebonyolitdsaban kdzremiikodo kollégak személyére

— Felelds az iskolai kiallitasok sikeres lebonyolitasaért

NEPTANCTANAR

Munkakor megnevezése: néptanctanar

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: felsdfokl szakiranyl végzettség
Dolgoz6 neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 ora

Munkaid6 beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

- alapozza meg a tanc irant érdeklédd tanulok mozgéasigényének és mozgaskulturajanak
fejlesztését, testi-lelki alloképességét, kapcsolatteremtd képességét

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

- alakitsa ki a tanulok esztétikai érzékét

- alakitsa ki a tanulokban a tanc iranti szeretetet, a tanc eléadasdhoz sziikséges onfegyelmet,
onkontrollt, a miivészi eldadasmadd kivitelezését, a rendszeres munka igényét, k6z6s munkaban
val6 részvételhez sziikséges magatartasformakat, magas foku alkalmazkodo képességet (egyén -
par - csoport viszonylatban)

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

- iranyitsa a kiemelkedd képességui tanuldk szakirdnyu tovabbtanulésat

- 0sztondzze a tanuldt az amatdr tancéletbe vald bekapcsolddasra, elsdsorban a kornyék
tancegyiittesein keresztiil

- ismerje meg a tanuld a tanult tincmiifaj, néptanc torténetét, stiluselemeit, mozgaskultarajat

- alakitson ki a tanulokban fogékonysagot a mult €s a jelen értékeinek befogadasara
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- valjon a tanulok tanctudésa életelemiikké, anyanyelvként, improvizativ médon tudjak haszndlni
a tanc elemeit, a stiluskornyezetnek megfeleléen
Alapvet6 célok és feladatok:

A kinevezésben foglalt szamu tanitasi 6ra magas szinvonaltl 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.

H6 végén értékeli a ndvendék munkdjat, arrol a sziildket a KRETA digitalis naploban és az
ellen6rzon keresztiil tajékoztatja.

Orarendi valtozasait 48 6ran beliil jelzi az intézményvezetés felé.

A tanitas megkezdése el6tt legkésobb 10 perccel koteles a munkahelyén megjelenni.

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

Potolni kell azon ordkat, - egyeztetve az iskolavezetéssel, - amelyek a tanar eseti, személyes
tadvolmaradasabol adédnak. Ugyancsak koteles errél novendékeit idoben értesiteni, a potlast
veliik egyezteti, mely nem torténhet mas tandrak rovasara.

Tanitas utan az elektromos késziilékeket kikapcsolja, tantermét bezarja.

Tagja az iskoldban miikodd valamelyik szakmai munkak6zosségnek.

Tapasztalatairol, = munkajarél  rendszeresen tajékoztatja a  tanszak  vezetdjét,
igazgatohelyettest.

Koteles megjelenni a tanszaki megbeszéléseken, tavolmaradasat indokolnia kell.

Aktivan részt vallal iskolai rendezvények, programok szervezésében, lebonyolitasaban.
Ertekezleten pontosan megjelenik, és fegyelmezett viselkedésével segiti a tantestiilet
munkajat.

A hirdetéseket figyelemmel kiséri az ott jelzett hataridoket pontosan betartja.

Félévente bemutatja a sziiloknek és kollégaknak munkéja eredményét.

Ezen tulmenden felkésziti ndovendékeit:

hagyomanyodrzd szereplésekre,

félévi- és év végi vizsgakra.

Lehetdség szerint szerepelteti novendékeit iskolan kiviili rendezvényeken is.

Figyelemmel kiséri a szakmaval kapcsolatos helyi, regionalis és orszagos versenyeket.
Munkdjaval hozz4jarul iskolank jo hirnevének oregbitéséhez.

Kisérje figyelemmel és oOvja iskolank hangszerdllomanyanak allapotat, a javitasok
szlikségességérdl €s a beszerzési igényekrol tdjékoztassa az iskola vezetését.

A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait €rintd informaciot koteles megorizni.

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

A fenti feladatok tobbszori elmulasztasa esetén fegyelmi feleldsség terheli.

a tarsas kapcsolatok megteremtdjévé, a harmonikus €let megteremtdjévé valjon

eredeti koreografiakat készit, jelmezt csak sziilo alairasaval adhat ki

kdteles a tanitas megkezdése el6tt 10 perccel munkara képes allapotban megjelenni az oktatas
helyszinén, a technikai eszkdzoket elokésziteni

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

Munkéjahoz kiilon tiikrés terem all a rendelkezésére.

Gondoskodik a ruha- és jelmeztar szabalyszerti miikodésérol.

Segitdje az iskola ruha- és jelmeztaranak gondozasaért felelds pedagogiai asszisztens.
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- A pedagogusok értékelésével kapcsolatos feladatokat az igazgatdé a mindenkor hatalyos
jogszabalyok ¢€s az intézményi szabalyozas alapjan latja el. Az SZMSZ kiilon pedagogus-
teljesitményértékelési eljarast nem tartalmaz.

ISKOLATITKAR

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség:

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

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

¢s az ellendrzésiik mellett végzi.

Az iskolatitkar a nevelést, oktatast kozvetlentil segitd alkalmazott.

- Az iskolatitkér vezeti az iskola titkarsagat.

- Az iskolatitkar felelds az iskola tigykezeléséért.

- Az iskolatitkar tigyintéz6i feladatokat 1at el.

- Aziskolatitkar 6nalloan intézi a hataskorébe utalt tigyeket, a torvényes ligyviteli eldirdsoknak
¢és az igazgatd utasitdsainak betartdsa szerint.

Feladatai:

- A bizalmas informaciok, személyi adatok diszkrét kezelése.

- Az irattari anyagok szakszerl iktatasa, vezetése és tarolasa.

- Irasbeli anyagok elékészitése, elkészitése, sokszorositasa.

- Ertekezletek, targyalasok, megbeszélések idSpontjainak figyelemmel kisérése, anyaganak
elékészitése, a jegyzOkonyvek vezetése, elkészitése.

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

- Informécidk beszerzése €s tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa.

- Nyilvantartasok kézbentartasa.

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

- Pedagogusok személyi ligyeinek bizalmas intézése, a munkaiigy1 nyilvantartasok vezetése
(szabadsagok ¢és, személyes adatok valtozasanak nyilvantartisa, betegszabadsagok
feljegyzése, személyi anyag vezetése, besorolasok, atsorolasok, megbizasok figyelemmel
kisérése).

- A taniligyi nyilvantartasok, statisztika elkészitésében valo kozremiikodés.

- Utikoltség és egyéb koltségtéritések tigyintézése.

- Latogatok fogadasa.

- Napi kapcsolattartas a fenntartoval.

- Az intézmény szamldinak kezelése, nyilvantartasa, elszamolésa a fenntarto felé.

- Az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban valo kdzremiikodés.

- Arendeletek, palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiiknél valo kdzremiikodés.

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

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

igazgato rendel el.

Heti munkaideje: 40 6ra hétfotél péntekig 8°°-16%°-ig. Tulmunka esetén a végzett munka

iddtartamaval azonos mennyiségli szabadiddre jogosult.
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RUHA- ES JELMEZTAROS FELADATOT ELLATO PEDAGOGIAI

ASSZISZTENS

Munkakor megnevezése:

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség:

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaideje: heti 20 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

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

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

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

- A jelmezkiadasnal és beszolgaltatdsanal ellendrzi a viseletek allapotat, meghibdsodas,
rongalas és hidny esetén azonnal koteles jelenteni, illetve jegyzokonyvet készit.

- Pedagbgus-asszisztensként nyilvantartja az iskola hangszertaranak eszkozeit.

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

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

- Napi tevékenységérol, feladatai elvégzésérol a vezetdt (igazgatd, igazgatdhelyettes)
folyamatosan tajékoztatja. Munkavégzésérdl, iskoldban vald benntartézkodasardl koteles
munkaidd-nyilvantartasi lapot vezetni.

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

PORTAS-KARBANTARTO
Munkakor megnevezése: karbantarto (udvaros feladatokkal) - portas
A munkakor ellatasahoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség
Dolgoz6 neve:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: heti 40 ora
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 szinti
segitése, a munkakdrébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
e Feladata az épiilet berendezéseinek javitasa, feljitasa (pl.: székek, padok, ajtok,
butorok).
Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos és vizszerelési munkékat.
Elvégzi az asztalos munkékat, zarcseréket.
Elvégzi egy-egy tanterem, illetve a mellékhelyiségek tisztasagi meszelését.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibékat.
e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat elvégzi (gittelés,
ablakok szoros zarhatosaganak biztositasa).



41

Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helyiségek elektromos berendezéseit
(lampatestek, égdk, neoncsovek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli.

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

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, illetve a hibabejelentd fiizetben ellendrzi,
nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkakat rendszeresen
rogziteni.

Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

A technikai eszkozoket, szerszamokat rendeltetésszeriien haszndlja, karbantartja,
gondoskodik azok élettartamanak, hasznalhatésaganak a leheté leghosszabb ideig valo
megOrzéseérol.

Gondozza az udvar zoldteriiletét: rendszeresen nyirja a fiivet, gallyazza a fakat, bokrokat,
Osszegereblyézi a lehullott leveleket, gondoskodik azok bezsakolasardl. (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 helyrerakdsarol.
Az utcai jardak tisztantartasa (soprés, hulladék 6sszeszedése)

A fagy bedllta elott téliesiti a kerti csapot, tavasszal Gjra lizembe helyezi azt, ellendrizve
annak megfeleld miikodését.

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

Fitési id0szakban a flitési rendszer rendszeres ellendrzése (kazanok, fiitétestek, a
termosztatos szelepek sziikség szerinti beallitasa).

Feladata portaskeént:

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

A bejarati kapuk forgalméanak 4llando figyelése, ismeretlen személyek esetében
rakérdezéssel meggydzddik a jovetel céljarol.

Sziiloknek, tanuldknak sziikség esetén informaciot, eligazitast ad.

Figyelemmel kiséri a tanordkra vard gyerekek magatartasat.

Allando telefoniigyelet tart. (Tanar kihivasa a tanitdsi 6rar6l csak siirgds esetben
megengedett, egy€b esetben iizenet rogzitése, atadasa.)

A portan 6rzott kulcsokra gondosan iigyel, 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 at a portan.

Miiszak végén a nyilaszarok, elektronikus berendezések ellendrzése, a teremkulcsok
szekrénybe helyezése. Az utolso foglalkozas befejeztével ellendrzi a nyilaszarokat és 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 tilmunkat
végezni €s helyettesiteni.
Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.
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e Munkajat a vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan munkaképes allapotban kell
megkezdenie ¢és végeznie. Feletteseinek utasitasait tartsa be, fokozottan figyeljen
munkavégzés kozben az intézmény miikodési rendjére, a személyi és vagonbiztonsagra.

e Munkaja legyen preciz, vegye €szre a tennivalokat.

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

e Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikdésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

o Tiszteletben tartja a gyermekek, tanulok személyiségét, emberi méltosagat és jogait.

e Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Orzéséért ¢€s
védelméért.

o Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

TAKARITO

Munkakoér megnevezése: takaritd

A munkakor ellatasdhoz sziikséges iskolai végzettség: alapfoku iskolai végzettség

Dolgozo neve:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasa:

Munkavégzés helye:

Feladatai:

- Folyosok soprése, felmosasa.

- Lépcsbhazi szényeg, valamint a tantermek szdnyegeinek porszivos tisztantartasa,
nagytakaritasok alkalmaval vizes takaritasa (porolds, mosas).

- Po6khalozas a folyosokon, eldterekben, WC-kben, 1épcs6hdzban, tantermekben, irodakban.

- A folyosokon, tantermekben €s a kertben talalhaté novények gondozasa, apolésa.

- Mosdok tisztantartasa, ferttlenitése, csaptelepek tisztantartasa, vizkdmentesitése.

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

- Torolkozok, konyhai torldk, asztalteritok mosasa, sziikség esetén vasalasa, fliggénymosas
nagytakaritasnal, a nyari sziinetben.

- A konyhaban 1év0 iskolai edények, vizforrald, mikrohulldmu siitd, mosogaté tisztantartdsa,
a konyhaszekrény ¢és a hiitdszekrény rendszeres tisztitasa.

- Ablaktisztitds folyosOkon, tantermekben. Iroddk, bejarati ajto f6lotti  ablakk6zok
tisztantartdsa, portalanitasa.

- Bejarati kapu portalanitasa hetente, bejarati 1épcsok felmoséasa naponta.

- Téli iddszakban a jarda sikossdgmentesitése (hoeltakarités, a portas feladata).

Tantermek, irodak:

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

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

- Képek keretének portalanitasa, iiveg feliiletek tisztitasa, ajtok portalanitasa.

- Radiatorok, flités- és, vizvezetékcso tisztantartasa, lampatestek, csillarok portalanitésa.

Kerti feladatok:

- Disznévények szakszerii dpoldsa, gondozédsa, metszése, locsolésa.

- Kertépités, a ndvények kiiiltetése, gondozasa.

Munkaidd: reggel 6 oratdl 14 6raig napi 8 ora
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Taniligyi nyilvantartasok, iratkezelés

Az alapfoku miivészeti iskoldban hasznalt ktelezO nyomtatvanyok

Beirasi naplo*

Tajékoztato flizet (Ellendrzo)

Egyéni foglalkozasi naplé (KRETA digitélis naplo)

Csoportos foglalkozasi naplé (KRETA digitalis naplo)

Tantargyfelosztas (elektronikus tdblazat)

Elektronikus nyilvantartas

Eszk6z- ¢és hangszerkdlcsonzési kotelezvény

Eszkoz- és hangszernyilvantarto napld

Javitdvizsga-jegyzOkonyv

10. JegyzOkonyv a vizsgahoz

11. Osztalyozdiv a vizsgahoz

12.  Osztalyozodvizsga-jegyzOkonyv

13. JegyzOkdnyv a tanuld- €s gyermekbalesetekrol™

14. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol™

Bizonyitvanykonyv* (alapfoki miivészeti iskola miivészeti dgai - zenemlvészet,

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

Torzslap kiiliv, beliv* (alapfoki miivészetoktatdsi intézmény miivészeti agai -

zenemiivészet, tancmiivészet, képzo- és iparmiivészet, szin- és babmiivészet - szerint)
17. Sziiléi nyilatkozat

Beirasi napld

Tartalmazza felvételt nyert és beiratkozott ndvendékek személyi adatait, a sziilok adatait, a

fotargy, a kotelez0 targy, a kotelezden valasztott targy megnevezesét €s ezen napld naploszamat,

tovabba tartalmazza az esetleges tanszakvaltas keltét (stb.), a beiratkozas és a kimaradas keltét.

A beirasi naplot - a sziild altal leadott pontos adatok alapjan - az iskolatitkar vezeti. A beirasi

naplo végleges ellendrzése az igazgatdhelyettes feladata.

Torzslap, pottorzslap

A torzslapot a fotargy (eloképzd) tandra a torzslapban szerepld utmutatd szerint allitja ki. A

torzslapon szerepelnie kell az iskola OM azonositd szaménak.

Valamennyi vizsgdzott ndvendék rovataban fel kell tiintetni a bizonyitvany sorszamat.

Bizonyitvany

A bizonyitvanyt a fotargy tandra allitja ki, az igazgatdé és a fOtargy tanara irja ald. A

bizonyitvanyon fel kell tlintetni az iskola OM azonositd szamat.

A 2025/2026-0s tanévtdl felmend rendszerben kell bevezetni a digitalis bizonyitvanyt, a tobbi

évfolyamon a 2025. augusztus 31-én hatalyos szabalyokat kell alkalmazni.

Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatohelyettes a szeptember 1-jei allapotnak megfelelden allitja 6ssze.

A tantargyfelosztas alapja az Oraterv, valamint a tanuldk és a tanulocsoportok szama.

Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok képesitését, egyéni képességeit, szocidlis

koriilményeit a munkafeladatok aranyos elosztasat. Biztositani kell a B-tagozatos novendékek

megfeleld szintli szakmai felkészitését.

A tanulonak tanév kdzben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd csak alapos, elsédlegesen

pedagogiai szempontok alapjan, a fotargy 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 hatarozza 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 Gsszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok létszamaban, vagy

CoNoO~wWNE
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orarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles jelezni az

igazgatonak a valtozast tartalmazo 0j orarend egyidejii leadasaval. A tanulok egyéni €s csoportos

orait egyenletesen kell elosztani, biztositva a felkésziilés lehetdségét.

Sziil6i nyilatkozat

Minden tanév elején a miivészeti iskola tanuldja utan a sziilé koteles nyilatkozni, hogy gyermeke

milyen modon veszi igénybe a szolgaltatast. Tobb tanszak, illetve miivészeti iskola esetén — hol

fizeti a sziild a téritési dijat, valamint a tandijat.

Egyéb iratok, dokumentacidk

- Annak igazoldsdra, hogy a tanulé alapfokti miivészeti iskoldban folytat tanulméanyt, az
igazgatd igazolast adhat ki.

- Rendezvényeken, programokon val6 részvételt, kozismereti iskolai kikérdt csak az igazgato
adhat ki.

- Muvészeti iskolai rendezvények miatt elmaradt kozismereti iskolai igazolast az igazgato
adhat ki.

Iratkezelés

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Ha az ovodai nevelés, iskolai nevelés €s oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek,

tanulok o6vodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon

iktatokonyvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és

targymutatozni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

sz0lo iratokat, a didkonkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az

intézményi tanécs, a Liszt Ferenc Zeneiskola Sziilé1 Egyesiilete, a munkahelyi szakszervezet

részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd

fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy a

jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetOk. TavbeszEélon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,

az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi

intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés helyét
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lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

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

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az
tigyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet a
jegyzoékonyv 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
megallapithato legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.



