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% SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT — 2025

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (tovdbbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Szekszardi Liszt Ferenc Alapfokd MUvészeti Iskola adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és a koznevelésben foglalkoztatottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mlikodésének szabdlyait, meghatdrozza az intézmény szamdra a struktura és
mUkodés alapvetd iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ készitésének jogszabdlyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szélo torvény
végrehajtdsardl,

e 419/2024. (XIl. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

e Alapprogram az alapfoku mdvészeti iskolak kovetelményei és tantervi programjai a
2011. évi CXC. tv. 78§ (1) bekezd. 1) pontja alapjan rendelet az alapfoku
mUivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérdl és
kiadasaral,

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

e 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitas,

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
(tovabbiakban: TER rendelet).

1.2 A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya,

megtekintése

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az igazgatd a nevel6testililet bevonasaval késziti el, és a
fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a jovahagydast kovetSen |ép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szdl.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalék és mas
érdekl6d6k megtekinthetik a székhelyintézmény konyvtardban munkaid6ben, a
tagintézményekben a vezet6 irodajaban, tovdbba az intézmény honlapjan. A szervezeti és
mUikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara nézve kotelezé érvényd. Személyi és terileti hatdlya kiterjed az egész intézményre
valamint tagintézményeire, azok valamennyi pedagodgusdra, alkalmazottjara, tanuldkra,
szileikre és mindenkire, aki az intézménnyel és tagintézményeivel kapcsolatba kerdil, igénybe
veszi szolgaltatasait.
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1.3 Az intézmény szakmai alapdokumentuma, tevékenysége
Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Tolna Varmegye

Fenntartd tankerileti kozpont megnevezése: Szekszardi Tankeriileti K6zpont
Az intézmény OM azonositéja: 203609
A kdznevelési intézmény:
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Szekszardi Liszt Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 7100 Szekszard, Széchenyi utca 38.
2.1.1. telephelye: 7100 Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca 6.
2.1.2. telephelye: 7100 Szekszard, Zrinyi utca 78.
2.1.3. telephelye: 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 89.
2.1.4. telephelye: 7100 Szekszard, Kadarka utca 17.
2.1.5. telephelye: 7171 Sidagard, Kossuth Lajos utca 2.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Szekszardi Liszt Ferenc Alapfokd Mdvészeti Iskola
Bataszéki Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 7140 Bataszék, Budai Nagy Antal utca 21.
2.2.1.2 Tagintézmény telephelye: 7140 Bataszék, Budai Nagy Antal utca 11.

2.2.2 Tagintézmény hivatalos neve: Szekszardi Liszt Ferenc Alapfoku Mdvészeti Iskola Fusz
Janos Tagintézménye

2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 7130 Tolna, Festetich utca 131.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Belligyminisztérium
3.2. Alapitdi jogkor gyakorldja: belligyminiszter
3.3. Alapitd székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.
3.4. Fenntarto neve: Szekszardi Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

4. Tipusa: alapfoku mivészeti iskola
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5. OM azonositd: 203609

6. K6znevelési alapfeladatai

6.1. 7100 Szekszard, Széchenyi utca 38.

6.1.1. alapfokud mUivészetoktatas

6.1.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximadlis tanuldi [étszam: 500 f6)
6.1.1.2. zenem(vészeti ag

kifutd tanszakok - bracsa tanszak, fagott tanszak, furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak,
gordonka tanszak, harsona tanszak, heged( tanszak, jazz-dob tanszak, jazz-gitar tanszak, jazz-
harsona tanszak, jazz-szaxofon tanszak, jazz-trombita tanszak, jazz-zongora tanszak, klarinét
tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, népi b6g6, cselld tanszak, népi bracsa tanszak, népi
hegedl tanszak, oboa tanszak, szamitdgépes zene tanszak, szaxofon tanszak, trombita
tanszak, tuba tanszak, it6 tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyls tanszak (Klasszikus zene),
billenty(ls tanszak (Jazz-zene), billentyls tanszak (Elektroakusztikus zene), fafivés tanszak
(Klasszikus zene), fafuvds tanszak (Jazz-zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos
tanszak (Jazz-zene), rézfuvoés tanszak (Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonds
tanszak (Klasszikus zene), vonds- és tekerd tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

6.1.1.3. Evfolyamok szdma: Zenemdivészeti 4g: ElGkészits évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképz6 évfolyamok: 4 évfolyam

6.2. 7100 Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca 6.

6.2.1. alapfoku m(ivészetoktatas

6.2.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi [étszam: 50 f6)
6.2.1.2. zenem(ivészeti ag

Uj tanszakok - zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.2.1.3. képz6- és iparmlivészeti ag

kifutd tanszakok - festészet tanszak

Uj tanszakok - fotd és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képzémdvészeti tanszak,
szobraszat és kerdmia tanszak, textil- és bérm(ives tanszak

6.2.1.4. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam; képzG6- és iparmlivészeti 4g: ElGkészité évfolyamok: 2 évfolyam,
Alapfoku évfolyamok: 6 évfolyam
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6.3. 7100 Szekszard, Zrinyi utca 78.

6.3.1. alapfoku m(ivészetoktatas

6.3.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi létszam: 250 f6)
6.3.1.2. zenem(vészeti ag

Uj tanszakok - zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.3.1.3. tdncmivészeti ag

kifutd tanszakok - modern-kortdrstanc tanszak

Uj tanszakok - moderntanc tanszak, tarsastanc tanszak

6.3.1.4. képz6- és iparmlivészeti ag

kifuté tanszakok - festészet tanszak, grafika tanszak, szobraszat tanszak

Uj tanszakok - fotd és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képz6mlivészeti tanszak,
szobraszat és keramia tanszak, textil- és b6rmdves tanszak

6.3.1.5. szin- és babm(ivészeti ag
kifutd tanszakok - szinjaték tanszak
Uj tanszakok - babjaték tanszak, szinjaték tanszak

6.3.1.6. Evfolyamok szama: zenem(ivészeti ag: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfokd
évfolyamok: 6 évfolyam; tancmdlivészeti 4g: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam, Tovdbbképz6 évfolyamok: 4 évfolyam; képzG- és iparm(ivészeti ag:
El6készit6 évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfokd évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképzé
évfolyamok: 4 évfolyam; szin- és babmdlvészeti ag: El6készit6 évfolyamok: 2 évfolyam,
Alapfoku évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképz6 évfolyamok: 4 évfolyam

6.4. 7100 Szekszard, Béri Balogh Adam utca 89.

6.4.1. alapfoku mUivészetoktatas

6.4.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximadlis tanuléi [étszam: 60 f6)
6.4.1.2. zenem(ivészeti ag

Uj tanszakok - zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.4.1.3. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam

6.5. 7100 Szekszard, Kadarka utca 17.

6.5.1. alapfoku mUivészetoktatas
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6.5.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi Iétszam: 50 f6)
6.5.1.2. zenem(ivészeti ag
Uj tanszakok - zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.5.1.3. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam

6.6. 7171 Sidagard, Kossuth Lajos utca 2.

6.6.1. alapfoku mUivészetoktatas

6.6.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi [étszam: 50 f6)
6.6.1.2. képzG6- és iparmlivészeti ag

kifutd tanszakok - festészet tanszak

Uj tanszakok - fotd és film tanszak, grafika és festészet tanszak, képzémdivészeti tanszak,
szobraszat és keramia tanszak, textil- és b6rmdves tanszak

6.6.1.3. szin- és babm{(ivészeti ag
Uj tanszakok - babjaték tanszak

6.6.1.4. Evfolyamok szdma: képzd- és iparm(ivészeti ag: ElGkészits évfolyamok: 2 évfolyam,
Alapfoku évfolyamok: 6 évfolyam; szin- és babmlivészeti ag: ElGkészité évfolyamok: 2
évfolyam, Alapfoku évfolyamok: 6 évfolyam

6.7. 7140 Bataszék, Budai Nagy Antal utca 21.

6.7.1. alapfokud m(ivészetoktatas

6.7.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximadlis tanuléi [étszdm: 150 f6)
6.7.1.2. zeneml(ivészeti ag

kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, klarinét tanszak, kirt tanszak,
zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyls tanszak (Klasszikus zene),
fafuvos tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvés tanszak
(Klasszikus zene), vonods tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.7.1.3. tdncmivészeti ag
kifutd tanszakok - modern-kortarstanc tanszak
Uj tanszakok - kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, néptanc tanszak

6.7.1.4. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: El6készitd évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképzd évfolyamok: 4 évfolyam; tdncmUivészeti ag: El6készit6
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évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképzé évfolyamok: 4
évfolyam

6.8. 7130 Tolna, Festetich utca 131.

6.8.1. alapfoku mUivészetoktatas

6.8.1.1. nappali rendszer( (felvehetd maximadlis tanuldi [étszam: 230 f6)
6.8.1.2. zenem(vészeti ag

kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, kamarazene tanszak, klarinét
tanszak, kirt tanszak, magdnének tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs (Klasszikus
zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyls tanszak (Klasszikus zene),
fafuvos tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvds tanszak
(Klasszikus zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.8.1.3. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: El6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképzé évfolyamok: 4 évfolyam

6.9. 7140 Bataszék, Budai Nagy Antal utca 11.

6.9.1. alapfokd mUivészetoktatds

6.9.1.1. nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanuldi étszam: 50 f6)
6.9.1.2. zenem(ivészeti ag

kifutd tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, klarinét tanszak, kirt tanszak,
zongora tanszak

Uj tanszakok - akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyls tanszak (Klasszikus zene),
fafuvos tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvés tanszak
(Klasszikus zene), vonods tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene)

6.9.1.3. képz6- és iparmlivészeti ag
kifuto tanszakok - festészet tanszak, keramia tanszak

Uj tanszakok - grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmduves kultura tanszak, szobraszat
és kerdmia tanszak

6.9.1.4. Evfolyamok szdma: zenem(ivészeti ag: EI6készité évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfoku
évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképz6 évfolyamok: 4 évfolyam; képzs6- és iparm(ivészeti ag:
El6készit6 évfolyamok: 2 évfolyam, Alapfokd évfolyamok: 6 évfolyam, Tovabbképzé
évfolyamok: 4 évfolyam
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

2.1 Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO

[ [ [

CSOPORTOS
ZENEISKOLA - MUVESZETI
SZEKSZARD KEPZES -

SZEKSZARD

MUVESZETI
KEPZES -
BATASZEK

ZENEISKOLA -
TOLNA

igazgatd igazgatd

Szin —és ZenemlUvészet
Tanszakvezet6k (4 babmdvészet

f6) d
Képzémlivészet Képzémlivészet

Tanszakvezet6 (1
f6)

IgazgatShelyettes IgazgatShelyettes TRy u ey

Billentyds tanszak Tancm(ivészet Tancmivészet ZenemlUivészet

Fuvos tanszak

Zeneismeret-
vokalis tanszak

Akkordikus-vonds
tanszak

/

2.2 Az intézmény belsd szervezeti egységeinek f6bb feladatai

Az intézmény szervezeti rendszere a szakmai feladatellatashoz igazodik. A tagintézmények
kozotti feladatok megosztasanal, a vezetGi szintek, a vezet6k intézményi szintl feladatainak
meghatdrozasanal a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul,
z0kkenémentesen, a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A szervezeti m(ikodést a racionalis és gazdasagos mikodtetés,
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valamint a helyi adottsagok, koérilmények és igények figyelembe vételével alakitjuk ki. A
szervezeti egységek feladatait, mikodési rendjét, a dolgozoi feladatokat és hataskoroket
egyéb szabalyzatok, igazgatd utasitasok, illetve munkakori leirdasok tartalmazzak.

A fenti korilmények figyelembe vételével, a helyi adottsagoknak megfeleléen
intézménylinkben az alabbi feladatok hatdrozhatdok meg:

Alapfokua miivészetoktatasi feladat

Az alapfoku miuvészetoktatas feladata - az 2011. évi CXC. torvény 16 §, valamint az
Alapprogram az alapfoku m(ivészeti iskoldak kovetelményei és tantervi programjai a 2011. évi
CXC. torvény. 78§ (1) bekezd. 1) pontja alapjan és az iskola Pedagdgiai Programja szerint - a
szakmai feladat ellatasa. A mlvészeteket szeretd, ért6 és muvel6 gyerekek nevelése, ezdltal
kreativ, harmonikus személyiség formdlasa. Altagos képességli gyerekek pedagdgiai
programban vallalt mlvészeti nevelése mellett magas szint(i tehetséggondozas, szakirdnyu
palydra torténd felkészités.

Ugyviteli feladat

Harom iskolatitkar latja el az intézmény miikodésével kapcsolatos adminisztracids
tevékenységet. Tevékenységliket kozvetlenlil az intézmény igazgatdja, helyettesei és a
tagintézmény-igazgatok irdnyitjak.

Hangszerkarbantartas

A hangszerész feladatokat az iskola allomanyaban lévé hangszerkarbantarték altal, vagy
alkalmi szolgdltatasi szerz6dések keretében biztositja.

2.3 Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és
a tagintézmény-igazgatdk latjak el.

2.3.1. Az intézmény VezetGsége
A VezetOség tagjai a magasabb vezet6k és vezetdk kérébdl kertlnek ki.

A VezetGség tagjai:

e azintézmény igazgatdja,

e azigazgatdhelyettesek,

e atagintézmény-igazgatok,

e azeneiskolai tanszakvezeték.

Az iskolavezet6ség az intézmény operativ dontés-elGkészits, véleményezs, javaslattevs
szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozé belsé szabdalyzatok megallapitdsaban, valamint
az igazgato daltal meghatarozott Gigyekben dontéshozé testiletként is mikodhet. Informaciot
kozvetit a napi mikodés formajarél. Havonta egy alkalommal tandacskozik, emellett soron
kivili megbeszélések is lehetségesek. Osszehivasukrdl az igazgatd gondoskodik. Az
értekezletet az igazgatd, tavollétében az egyik igazgatdhelyettes vezeti.
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2.3.2. Az igazgato jogkore és felel8ssége
Az intézmény élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

A kdznevelési intézmény élére torténd személy kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.
A igazgatdi palyazatot az intézményfenntartdé kdzpont vezetdje irja ki a torvényben rogzitett
feltételeknek és eljarasoknak megfelel6en. Az igazgatdt — az oktatasért felel6s miniszter bizza
meg Ot évre. A munkaltatoi jogokat a Szekszardi Tankerileti Kozpont igazgatdja gyakorolja.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezet6 beosztds ellatdsaval megbizott koznevelésben
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az iskola vezetésében fennalld
felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény és a vonatkozo jogszabalyok
allapitjak meg. Pontos feladatait a kbznevelési torvény alapjan a fenntartd hatdrozza meg az
igazgatd munkakari leirdsaban.

Az igazgaté jogkore:

e atruhdzott munkaltatdi jogokat gyakorol a koznevelésiintézményben foglalkoztatottak
felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hatdskorébe,

o elkésziti az intézmény dokumentumait,

e képviseli az intézményt.

Igazgato felel6ssége:
Az igazgatd egy személyben felel6s:

e azintézmény szakszer( és torvényes miikodésért,

e azésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermekekkel vald egyenl6 banasmdd megkdveteléséért,

e atanuldk, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e anevel6- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulé- és a gyermekbalesetek megelGzéséért,

e améltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e apedagodgus teljesitményértékelési rendszer mikodtetéséért.

Kiemelt feladata és hataskore:
o Eleget tesz a jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettségeinek.
Feladatai:

e a székhely és a tagintézmények nevel6 és oktatd munkdjanak iranyitasa, ellenérzése,
Osszehangoldsa, vezetése,
o aVezetGség értekezleteinek elGkészitése, levezetése, munkdjanak iranyitasa,
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e a nevelGtestilet vezetése és dontéseinek el6készitése, a dontések végrehajtdsanak
szakszer( szervezése, ellen6rzése,

e a nevel§ és oktatdé munkat, valamint az intézmény miikodését segitd szabalyzatok
el6készitése és hatalyba helyezése, valamint jogszabaly szerinti nyilvanossagra
hozatala,

e mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkivili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magdhoz vonni, és abban személyesen donteni,

e amilikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a fenntarté engedélye
alapjan,

o intézményt irdnyité belsé szabdlyzatok vezet6i utasitasként valdé kiaddsa, a
hatalyossagroél torténd gondoskodas,

o egylttmdlkodés az az intézmény érdekképviseleti szerveivel

e kapcsolat tartdsa tarsintézményekkel, helyi, terlleti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e azintézményi Unnepélyek el6készitése, irdnyitasa,

e atanuldk jogainak maradéktalan érvényesitése,

o sziikség esetén fegyelmi eljards lefolytatdsdnak megszervezése,

e dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

2.3.3. Az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok feladatai

Az iskola igazgatdja feladatait az igazgatd-helyettesek kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd-helyettesek vezet6i tevékenységiliket a vezetd irdnyitdsa mellett, egymassal
egylttmUkodve, és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Dontéseik elStt sziikség
szerint konzultdlnak a vezetGvel. A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informacidkrdl
kolcsonosen tajékoztatjdk egymast. Munkdjuk sordn a vezetének tartoznak felelG6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

A helyettesek kozotti feladatmegosztast munkakaori leirdsuk tartalmazza.

Az altaldnos igazgatd-helyettes (dltaldnos vezet6 helyettes, tanligyigazgatasi és személyi
koordinacids feladatokat Iat el — helyettesités, felel a székhely épliletben és a telephelyeken
zajlé eseményekért), elsé szamu, altaldnos helyettesitési jogkorrel rendelkezik az igazgatd
tavollétében. Iranyitja a munkakori leirdsaban rogzitett tanszakok munkdjat. Feladata a
nevelési és félévi értekezletek elGkészitése, illet6leg megtartasa is az éves munkaterv szerint.
Részt vesz a tanszakok szakmai 6sszejovetelein, latogatja a tanarok 6rdit. EgylttmUkodik a
tantestileti feladatok szervezésében, végrehajtasaban.

A szakmai igazgatd-helyettes (szakmai igazgatasi vezets, felelGs a csoportos mivészeti ag
irdnyitasaért), iranyitia a munkakéri leirdsdban rogzitett tanszakok munkajat. Altalanos
helyettesitési jogkorrel rendelkezik az elsé igazgatd-helyettes tdvollétében. Feladata a
nevelési és félévi értekezletek el6készitése illet6leg megtartdsa is az éves munkaterv szerint.
Részt vesz a tanszakok szakmai 6sszejovetelein, latogatja a tanarok ordit. EgylttmUkodik a
tantestiileti feladatok szervezésében, végrehajtasaban.
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A tagintézmény-igazgatdk (tanligyigazgatasi vezetGk), szervezik és iranyitjak a munkakori
lefrasaban rogzitett tagintézmények munkajat. Altaldnos helyettesitési jogkdrrel rendelkeznek
az elsé vagy a masodik igazgatd-helyettes tavollétében. Felel6sek az éves munkatervben
meghatdrozott feladatok végrehajtasdért. Feladatuk a nevelési és félévi értekezletek
el6készitése illet6leg megtartdsa is az éves munkaterv szerint. Részt vesznek a tanszakok
szakmai Osszejovetelein, |atogatja a tandrok drdit. Egylttm(ikddnek a tantestileti feladatok
szervezésében, végrehajtdsaban.

Az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk feladat és hatdskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet f6bb feladatain kivil részletes munkakori
leirasuk tartalmazza.

2.3.4. Atruhdzott hatdskorok
Az igazgatdé munkajat az igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok és tanszakvezetSk
segitik.

Az igazgatdhelyettesek, a tagintézmény-igazgatdk az intézménytipusnak megfelels felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakoérben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személyek, megbizatdsukrél a dontés a mindenkori hatdlyos
jogszabdlyok alapjan torténik.

Felettiik a munkaltatoi jogokat a Szekszardi Tankerleti Kozpont igazgatdja gyakorolja.
Az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok jogkore és felel6ssége

A vezet6k munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan kozvetlen felettestik irdnyitasaval végzik.
A vezet6k hataskore és felel6ssége kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre,
személyes felelGsséggel tartoznak az intézmény igazgatdjanak. Beszamolasi kotelezettséglik
az intézmény egész miikodésére és az ott dolgozé minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
A megtett intézkedésekrdl és a szerzett informacidkrdl kolcsondsen tajékoztatjdk egymast.
EllenGrzéseik tapasztalatait, Iényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az
igazgatdnak, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek.

A kapcsolattartds és helyettesitési rend

Az igazgato, az igazgatdhelyettesek, és a tagintézmény-igazgatdk kapcsolattartasa folyamatos,
a szlikségletnek és a konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességl. A napi kapcsolattartds
elsGsorban személyesen vagy telefonon, illetve interneten keresztiil (e-mailben) torténik. Az
intézmény vezetGsége a tanév elején megdllapitott munkaprogram, id6beosztas alapjan
havonta tandacskozik.

Az igazgatd helyettesitése:

Az igazgatot tavolléte esetén az dltalanos igazgatd helyettes, vagy - annak tavolléte esetén - a
szakmai igazgatd helyettes helyettesiti.

Az igazgatbhelyettesek, tagintézmény-igazgatdk helyettesitése:
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Az intézmény, tagintézmény rendes munkaid6ben vezetd nélkiil nem maradhat. Vezetének
vagy az 6t helyettesit6 személynek mindig az intézményben kell tartézkodnia. A helyettesit6-
re mindaddig szlikség van az intézményben, amig ott gyermek/tanulé tartézkodik.

A helyettesités szdbeli vagy irasbeli felkérés alapjan torténik. Helyettesitésre felkérhetd a fel-
adat jellegétél fuggSen barmely pedagdgus.

Kiadomadnyozadsi jogkér gyakorldsa

Az intézmény nevében aldirdsra az igazgaté jogosult. Az igazgaté tavollétében aldirasi joga és
felel6ssége van az igazgatdhelyetteseknek az igazgatd egyszemélyi felelGsségének
érvényeslilése mellett. A tagintézmény-igazgatdk aldirasi jogkore az irdnyitasuk ald tartozé
tagintézmény szakmai tevékenységével kapcsolatos Ugyviteli tevékenységekre, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre, és a szakmai kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az intézmény cégszer( aladirdsa a vezetdSk aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.4. A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerli mikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet8inek és pedagdgusainak munkakari leirasa
tartalmazza.

A pedagodgiai munka ellenGrzését az iskola pedagdgiai programja alapjan az igazgaté, az
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a tanszakvezet6k latjak el. Az ellen6rzés
kiterjed a pedagdgus taniigyi és szakmai munkajara. Az ellendérzés idejét és modjat az éves
iskolai, tanszaki munkatervek és a havi feladattervek hatarozzak meg.

Az ellen6rzésrél, ha az a pedagdgus mindsitését szolgdlja, jegyz6kdnyvet kell késziteni, egyéb
Oralatogatas esetében az igazgatd donti el, hogy szdbeli és/vagy irasos értékelésre kerlljon
sor.

AvezetGk dltal lebonyolitott ellenérzést kovetGen két héten belil meg kell allapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossagokat és a kedvezé tapasztalatokat is célszer(i bemutatni és
értékelni. A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellen6rzott tevékenység javitasara vonatkozé intézkedési javaslatokat kell megfogalmazni.

Az értékel6 megbeszélés utdn a szlikséges szébeli vagy irdsbeli intézkedéseket az igazgatd,
vagy az altala kijelolt személy koteles elvégezni.

Kirivd szabalytalansag, hianyossdg vagy a javitas hataridén bellli elmaraddsa esetén az
intézmény igazgatdja rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi
eljards meginditasat.

A pedagédgiai munka bels6 ellenérzésének céljai és feladatai:
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biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elGirt)
mukodését,

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezet6ség szdmadara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl,

szolgdltasson megfelel6 szamlU adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagodgiai, gazdasagi, pénzligyi és munkalgyi elGirasok
szerinti mdkodését,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Kiemelt ellenérzési feladatok a pedagdgiai tevékenység teriiletén:

a nevelési pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa,

a nevelés-oktatas tartalmdnak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkdajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

a tanuldk tudasanak, képességeinek mérése és szorgalmanak értékelése,

a taniigyi dokumentécid, KRETA naplé folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellen6rzése,

a munkaid6-nyilvantartas vezetésének ellendrzése,

az osztalyozé, a javito, a kiilonbozeti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa, a jegyz6kdnyvek
vezetése,

a fenntarto altal elGirt ellen6rzések végrehajtasa.

A TER, mint a pedagdgiai munka ellenérzésének uj eszkdze:

A TER rendelet alapjan Osszeédllitott intézményi TER szabdlyzatban rogzitésre kerilt az
eljarasrend. Az intézményi TER szabdlyzat tartalmazza:

a kozrem(ikodoék korének meghatarozast,

a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozdsara vonatkozé eljarast,
az egyedi intézményi értékelési szempont kialakitdsanak modjat,

az értékelés egyes terileteinek megfelel6 id6aranyos feladatok litemezését.

Az intézményi TER szabdlyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig feliilvizsgalja,
sziikség esetén mddositja.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékels vezetd, igazgatd
gyakorolja.
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Az igazgatdé és igazgatdhelyettesek, tagintézmény-igazgatok feladatkére a TER
vonatkozasaban:

Igazgato:

- Az igazgatod (értékel6 vezetd) jogi felel6ssége osztatlan, a teljesitményértékelésrdl
sz6l6 munkaltatdi dontést nem ruhazhatja at, azonban az értékelési feladatok elvégzése
delegédlhatd a kdzremUkddsknek az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.
Az igazgat6 értékeli a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit.

Igazgatdhelyettesek:
- Kozrem(ikoddként tdmogatjak az igazgatét a székhely intézmény vonatkozdsaban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek megfelelen.

Tagintézmény-igazgatok:
- Kozrem(ikod6ként tdmogatjak az igazgatét a tagintézmények vonatkozdsdban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek megfelelGen.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 Az intézmény mikodeési rendjét meghatarozd dokumentumok

A Szekszardi Liszt Ferenc Alapfoku Midvészeti Iskola torvényes miikodését az alabbi — a
hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé — dokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és M{kodési Szabalyzat

e Pedagdgiai Program

e Hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részenként funkciondlnak az
aldbbi dokumentumok:

e éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e egyéb bels6 szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerd m(ikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — médositja.

Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllésagot. A
Pedagdgiai Programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik ér-
vényessé.

Eves munkaterv
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Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sdk és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a szervezeti egységek nevelGtestilete késziti el,
véleményezésére a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziul6i szervezet és a diakdnkormanyzat
véleményét.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvdanosak, minden tanuld, szil6 szdmara
hozzaférhet6ek. Ezek egy-egy példanya megtalalhaté:

e azintézmény igazgatdjanal,
e atagintézményekben,

e azintézmény irattdrdban,

e aziskola kdnyvtaraban

e azintézmény honlapjan.

3.2 Az elektronikus és az elektronikus Uton el8allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A nemzeti koznevelésrél sz6ldo 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban Nkt.) 57§ (6)
bekezdésében, valamint 77.§ (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatdsért felel6s miniszter
joévahagydasa sziikséges a kotelez6 tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartdshoz.

AKlebelsberg K6zpont 2018. augusztus 15-én megkapta az Emberi Er6forrasok Minisztere altal
hozott 22981-7/2018/KOZNEVIG iktatészamu hatarozatot, miszerint jévahagyta a KRETA
rendszert, mint a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartast, a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 94.§-ban foglalt aldbbi tanligyi nyomtatvanyok
tekintetében:

o értesit6 (ellenérz6);

e osztalynapld;

e csoportnaplo;

e egyéb foglalkozasi naplo;
e Orarend;

e tantdrgyfelosztas.

3.2.1. Elektronikus napld

Az elektronikus naplé (e-napld) feladata, hogy kivaltsa a papiralapu osztalynaplé hasznalatat.
Az e-naplé attekinthet6, naprakész, megbizhatd informacidkat nyudjt. Haszndlatdhoz haldzati
kapcsolattal rendelkez6 szamitégép, mobiltelefon, valamint bongész6 program sziikséges.
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3.2.2. Kdznevelési e-lgyintézés

A tanuldk, a szil6k, értesitendé hozzatartozok, pedagégusok, osztalyfénokok,
adminisztratorok, nevelést-oktatast kozvetlenil segit6 munkakort bet6lték, valamint egyéb
kérelmezbk részére a tanulmanyi rendszerben megvaldsitott elektronikus ligyintézésen (e-
Ugyintézés) keresztll biztositjuk a koznevelésben szereplé és meghatdrozott folyamatok —
tanulmanyi rendszeren keresztili — elektronikus benyujtdsi és ligyintézési lehetdségét.

3.2.3. Kdznevelési Informacios Rendszer (KIR)

Az oktatdsi dgazat KIR (Koznevelési Informacids Rendszer) kdzponti irdnyitdsi rendszerével
elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelGen.

A programhoz tortén6é hozzaférést az igazgatd szabdlyozza. A rendszer hasznalata nem
koveteli meg a dokumentumok papir alapu eléallitasat.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

3.2.4. Beirasi napld

Az intézmény altal haszndlt Beirdsi naplé elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett, papir-alapu
nyomtatvany. Tanévenként az Uj tanuldk adatait a beirdsi napldba digitdlis Uton veszi fel az
iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott, majd
az adott tanév szeptemberében kinyomtatja a kitoltott adatlapokat. A lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott beirasi napléba ezutdn csak tintaval szabad beirni.

3.3 Az intézmény Ugyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézmény igazgatdja felel6s. Az lgyiratkezelést az
Iratkezelési szabdalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kidllitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsdval elektronikus dton késziilnek el. A
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A koznevelési intézmények rendeltetésszer(
miikodésik soran a koznevelésért felel6s miniszter altal jovahagyott, az dallam Aaltal
dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

3.4 Bélyegz6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A cégbélyegzé kor alakd. A
bélyegz6 csak az igazgatd, vagy a helyettesités rendjében foglaltak alapjan az igazgato-
helyettesek, tagintézmény-igazgaték alairdsanal hasznalhato.

A bélyegzbkkel elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az
iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elSirdsok szerint jar el.

3.5 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben a szervezett foglalkozasok befejezéséig tart nyitva. Minden
tagintézmény a nyitva tartasat a sajat hazirendjében szabalyozza.

Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianydban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatd ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 3llék csak vezetdi
engedéllyel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

3.6 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogédt, az
Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,

e aziskolarendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, konyvtarat, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didakok
elssorban a kotelez6 és a valaszthaté tanitasi érakon hasznalhatjak. A szaktantermek,
konyvtar, stb. hasznalati rendjének betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni. Az iskolat mas célra csak kivételesen indokolt esetben lehet
hasznalni; ennek eldontése az igazgatd hataskore. Tanitasi id6 utan tanuld csak kilon
engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban. Vagyonvédelmi
okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

3.6.1 Konyv -és kottatar

Az iskolai konyv-, kottatar az iskolai nevel6-oktatdé munka hatékonysagat, a korszer(
szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitdsara. A konyvtar-
eszkodztar allomdanyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal el6irt eszkdzoket
(ajanlott kotta- és zenemd(veket, szakkonyveket, lexikonokat, szétdrakat, szakfolydiratokat).
Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabdlyzata allapitja meg. A
konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitdsardl, nyilvantartasardl, a kolcsonzés rendjének
kialakitasardl és nyitva tartasardl az iskolavezetés iranyitasaval az iskolatitkar gondoskodik.
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3.6.2 Az intézményi tulajdonu berendezések, felszerelése és eszk6zok hasznalata

Az intézmény tulajdondban |év6 berendezések és felszerelések szolgdljdk az
intézményegységek alap, kiegészitd és kisegitd tevékenységeinek ellatasat. A berendezések,
felszerelések hasznalata sordn az aldbbi szabalyok betartasaval kell eljarni. Be kell tartani a
munka és tlz-védelmi elGirasokat. Tilos az adott intézményegységek leltdrdban szerepl6
eszkdzoket, berendezéseket engedély nélkiil mas helyen hasznalni. A hangszerek és egyéb
oktatdst segité eszkozok csoportositasat szakleltari dllomanyban kell feltlintetni. Minden
pedagdgus koteles a rendelkezésére bocsatott eszk6zoket rendeltetésszerlien haszndlni és
azok mdszaki allapotat fellgyelni, figyelemmel kisérni. Minden meghibdsodast jelenteni kell a
vezetének. Az iskolai oktatds soran haszndlt intézményi eszk6zdkért a munkavallalé felel. Az
intézmény tulajdondban lév6é oktatashoz sziikséges miuszaki és egyéb eszkdzok csak
engedéllyel adhaték bérbe.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A hasznalg, illetve a térvényes
képvisel6 az altala okozott karért a torvényben meghatarozott mértékig anyagi felel6sséggel
tartozik.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok), kottaallvany masik helyiségbe vald atvitele a
terem felel6sének (pedagdgus) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak
haszndlata - oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb. - csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett. Ha a kdznevelésben foglalkoztatott kdlcsénbe szeretne
venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd
alkalmazottnak a targy atvételérél és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli
engedély csak a tagintézmény-igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a
kdlcsdnzési hatarid6t.

3.7 Intézmeényi véds, 6vo elbirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak. A nevel6 és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd
intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Minden pedagdgusnak torvénybdl
kovetkez6 kotelessége, hogy a rdbizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségilk
meg6rzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydz6djon.

3.8 A dohanyzassal kapcsolatos el&irasok

Az intézményben — ide értve a bejaratok el6tti 5 méter sugaru terilet-részt is — a tanuldk, a
munkavallalék és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskoldn kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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A nemdohanyzék védelmérdl szélotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabalyainak végrehajtdsaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

3.9 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdara minden tanév els6 hetében az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatoét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten —felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirél is. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat bels6 utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az a pedagoégus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat, az igazgatd altal megbizott személy végzi. A jegyz6kdnyv
egy példanyat a kivizsgdlds befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovet6 honap 8. napjdig
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a kiskoru esetén a gyermek,
illetve tanuld szil&jének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg. A sziil6t minden
esetben a pedagdgusnak értesitenie kell.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalék minden tanév elején tiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdn vesznek részt. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentadlni kell. Az oktatdson
vald részvételt az munkavallalék aldirasukkal igazoljak.

3.10 Teend6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je esetenként, az iskola
karbantarté és takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni,
hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetSjének. Az értesitett vezet§ a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé és hangos kiabalas
jelzésével torténik.

Az iskola épuletében tartézkodd tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendbrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos!
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4. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1 Az intézmény munkaid8 beosztasa

Az intézményi koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét jelen SZMSZ tartalmazza,
0sszhangban a Munka Torvénykonyvével és a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi
LIl. (Puétv.) torvénnyel. Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihenGid6t (ebédidd) is tartalmazza a kovetkezd:

hétf6tdl - péntekig 8.00 6ratél — 20.00 oraig
Az intézményben a tanitas:
hétf6tél - péntekig 8.00 6ratdl —20.00 oraig

4.2 Az intézmény vezet8i munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja, vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
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vannak.

4.3 A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaid&keretben végzik munkajukat. A heti munka-
idGkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanap-
ja, utolsdé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmadval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi
napokon, {nnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkarend
meghatdrozasakor figyelembe kell venni tovdabba a mas intézményekben térténd oktatas
esetén, az intézmény(telephely) terembeosztasat is. Az értekezleteket, fogadddrakat a tanév
rendje rogziti. A munkdltaté a munkaidGre vonatkozé el6irdsait az drarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifliggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel§ foglalkozdassal
Osszefligg6 feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munka-ideje tehat két részre oszlik:

e kotott munkaidé: (Ez id6 alatt kdteles a pedagdgus az intézményben tartdzkodni.)
1. nevelési-oktatasi munkaval lekdtott munkaidé (24 6ra),
2. nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaidé (24-32 6ra)

e munkaid6 kotetlen része (32-40 6ra)

Kotott munkaidé
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1. nevelési-oktatasi munkaval lekotott munkaidé (0-24 ora),

e tanodrdk, valamint
e olyan egyéb foglalkozas, ami a tantargyfelosztasban rendszeresen tervezheté

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas.

2. Nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaidé (24-32 6ra)
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e agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis életének, versenyeknek, a szabadid6é hasznos eltoltésének
megszervezése,

e a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli dnszervez6désének segitésével dssze-
fligg6 feladatok végrehaijtasa,

e eseti helyettesités,

e apedagégiai tevékenységhez kapcsolédo lgyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszil6kkel torténd kapcsolattartas, szildi értekezlet, fogadddra megtartdsa,

e osztalyfénoki munkdaval 6sszefliggs tevékenység,

e pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelbtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

e azintézményfejlesztési feladatokban vald kézrem(ikddés,

e hangszerkarbantartas megszervezése,

o kilonb6z6 feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazds esetében a kodznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,

e a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa.

Munkaidé kétetlen része (32-40 ora)
Ennek eltoltésével a pedagdgus maga rendelkezik.

4.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd allapitia meg az intézmény drarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeadllitdsandl az intézmény
feladatelldtasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus fizetés nélkili szabadsag igényét koteles irasban — lehet8ség szerint — 3 hé-
nappal kordbban - jelezni a munkaltatonak. Ett6l eltérni rendkiviili esetben lehet.

A fizetés nélkuli szabadsag id6 el6tti megszakitasat legaldabb 60 nappal el6bb koteles jelezni.
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A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z8 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 10.00 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak,
vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyzd pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladdé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatd-helyetteshez tagintézmény-igazgatdohoz  eljuttatni, hogy
akaddlyoztatasa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet
szerinti el6rehaladast.

Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestdl, tagintézmény-
igazgatotol kérhet engedélyt legaldabb harom nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi
ordak (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség
szerint —szakszerU helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitdsi éra (foglalkozas) megtartdsa eldtt
biztdk meg, Ugy koteles szakszer( 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni.

A pedagoégusok szamdra — a kotelez6 draszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgato-helyettes és a tanszakvezet6k javaslatainak meghallgatdsa utdn.

4.5 Az intézmény nem pedagodgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg.

4.6 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott kdznevelésben foglalkoztatottak feladatainak leirasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
dolgozdk jogalldsat, a bels6é szervezeti egységben elfoglalt munkakornek megfeleléen
feladatait, jogait és kotelezettségeit névre széldan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység
maodosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl
szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

4.7 A tanulék munkarendje, a hazirend

Az intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelezettségeit, valamint az
iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyait. A rendszabdlyok betartdsa kotelezd, erre
elsGsorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ugyelnek. A Hazirend
olvashatd az iskola honlapjan (www.szekszardiami.hu).
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4.8 A tanitasi orak rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfel-
osztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben.

IR E4

2x30 percesek, a "B" tagozaté 2x 45 percesek. Az els6é tanitdsi 6ra a pedagdgusok altal
meghatdrozott orarendi id6ben kezdd&dik. A kihelyezett zenei oktatds az altaldnos iskoldk
osztalytermeiben az altalanos iskolai tanitashoz alkalmazkodva délutan folyik.

A novendékek tanitasi 6rdit ugy kell beosztani, hogy azok ne utkdzzenek a kozismereti
iskoldjuk tanitasi oraival, illet6leg munkaidejével. A f6targyi orak beosztasanal tgyelni kell
arra, hogy a tavolabb laké tanulé 6rdit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelezé targyi 6rakhoz.
A csoportos Ordkat szinet kozbeiktatdsaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
korilményektdl fuggben - az igazgatd masképp is rendelkezhet. A f6targyi orakat heti két
alkalommal kell megtartani, a tanitdsi drdkat 6sszevonni nem lehet, kivéve a tovabbképz6
évfolyamon. Kivételes esetben irasbeli kérelemre az igazgatd egyéb korosztdlynal is engedélyt
adhat 6ra Osszevonasra. Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el.

ORI

/////

,,,,,

6rat mas maédon zavarni nem szabad. A tandr koteles a tanitasi id6 el6tt 10 perccel a tanitas
szinhelyén megjelenni.

4.9 Az érapotlas eljarasi szabalyai
Az 6rapdtlds indokldsat a pedagogusnak 3 nappal a hianyzas el6tt be kell nyudjtania, melyet az
igazgatd engedélyezhet.

Az elmaradt 6ra pétlasanak id6pontjat az érintett ndvendékkel, kiskord tanuld esetén a
szlil8vel is kozoIni kell.

Az Uj id6pontot a ndvendék KRETA ellenérz6jébe be kell vezetni.

4.10 A beszamoltatas rendje

Az iskola tanuldi a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint félévi meghallgatasokon
és év végi vizsgakon, beszdmoldkon vesznek részt. Az alapfoku évfolyamok végén a tanulé
alapfokd mivészeti vizsgat, a tovabbképz6 évfolyamok végén mivészeti zardvizsgat tehet.
Tovabbképz6 évfolyamba csak az a tanuld Iéphet, aki sikeres alapfokd mUivészeti vizsgat tett.
A vizsgat jogszabdly alapjan az iskola szervezi.

4.11 A tanoran kivuli foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

Az Alapfoku Mivészeti Iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdekl&dése,
igényei szerint tandran kivili foglalkozasokat szervezhet. Ezek bel- és kilféldi tanulmanyi ki-
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randuldsok, zenei tdborok, hangverseny latogatas, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai
rendezvények lehetnek. A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a
tanuldk részvételéhez az altaldnos- és kozépiskola, illetve az alapfokd mdlvészetoktatasi
intézmény igazgatdjének hozzajaruldsa sziikséges. A kisér6tandrok felelsek a rendért és a
tanuldk testi épségéért. Ha a tanuld szereplésére is sor kerll, biztositani kell szaktanara
részvételét. Onként jelentkezd sziil6k kiséréil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik. Iskolai szlinetekben az iskola 6nalléan vagy mas szervezettel, intézményekkel
kozosen mlvészeti felkészit6 tdborokat szervezhet. A tanulmanyi kirdnduldsokon és a
tdborokban a tanuldk 6nkéntesen vesznek részt.

Mlivészeti versenyek

A tanulmanyi szakmai versenyek részei az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a
szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és orszdgos forduldra tovabbjutott tanuldkat a
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alol.

Szakmai versenyeken (nemzetkozi, orszagos, regiondlis, varmegyei) az a névendék, csoport
vehet részt, akit a tanszak javasol. Az iskola vezetGsége és a tanszak tanarai elGzetes
meghallgatast tartanak. A meghallgatds utan dontenek arrdl, hogy ki képviseli az adott
versenyen az iskolat.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése, 6regbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezésért
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

5.1. Az intézmény nevelGtestllete

A nevelGtestilet a mdlvészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé szerve. A
nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku
végzettségl dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mas jog-szabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezl és javaslatteve jogkorrel rendelkezik.

5.1.1. A nevel&testillet kotelessége, feladatai
A nevel6testiilet minden tagjanak kotelessége:

e atanuldk emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani,
e aszlil6ket és a gyermekeket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatni,
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nevelGi és oktatdi tevékenysége soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejl6désének Gitemét,

segiteni a gyermek képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat,

biztositani az intézményben a tanuldk esélyegyenlfségét.

A nevelGtestlilet minden tagjanak feladata:

mUikddjon kozre az iskolai és tanszaki jé kozosség kialakitasaban és fejlesztésében,
javaslataival és birdlataival mozditsa el6 az iskola pedagdgiai céljainak megvaldsuldsat,
fejlessze szaktargyi miveltségét,

képezze magat 6nalldan, vagy szervezett tovabbképzés keretében,

munkatdrsaival, a szlilGkkel és a gyermekekkel valé kapcsolataban érvényesiiljenek a
kulturalt viselkedés szabalyai,

tartson rendszeres kapcsolatot a gyermekek sziileivel,

torekedjen a jé képességli tanuldk versenyre torténd felkészitésére, jé szereplésiikkel
is @rizve iskolank jo hirnevét.

5.1.2. A nevel8testllet jogai
A nevelGtestiilet minden tagjanak joga:

részt venni az intézmény nevelési illetve pedagdgiai programjanak tervezésében,
értékelésében, modositasaban,

a nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelési és
tanitasi modszer megvalasztasa,

a gyermekek munkajanak irdnyitdsa és értékelése, teljesitményének mindsitése,
szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzéseken gyarapitani,

részt venni szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében regionalis,
orszagos és nemzetkodzi testiletek munkajaban,

hogy személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi
tevékenységét elismerjék és tiszteletben tartsak.

5.1.3. A nevel@testilet értekezletei
A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztdlyozo értekezlet,

tdjékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdje szikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezet6
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személy, a jegyz6konyv-vezetS, valamint egy az értekezleten végig jelen [évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait —a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kerilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté dltal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Tanév végén — az
iskolavezetés dltal kijel6lt id6pontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogdt az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre —tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kdzosség képviselGit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5. 2. A nevel6testulet szakmai munkak6zosségei, a tanszakok

Az intézmény szakmai kozdsségei a tanszaki kozosségek. Az azonos tanszakon tanité tanarok
6nalld szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre, ha az iskolaban kinevezett tanarok koziil
legalabb 6ten tanitanak. Az egyes tanszakok k6zosségét a hatékony és eredményes m(ikodés
érdekében kell megszervezni. A tanszakok tanévenként alakitjak ki munkaterviiket, melyben
torekszenek a tanszakon bellili pedagodgiai egyluttm(ikodésekre, a tanszakok kozotti
programok, projektek kialakitasara. A k6zosségek maguk hatarozzak meg m(ikodésik rendjét,
figyelembe véve az iskola éves munkatervében meghatdrozasra keriilt feladatokat.

A tanszakvezet6t a szakmai k6zosség kezdeményezésére, az igazgatod bizza meg legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra. A tanszakvezet6 feladata a munkakdzosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa
a vezetés és a pedagodgusok kozott. A tanszakvezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajaral.

5.2.1. A nevel6testUlet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek,
tanszakok feladatai:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel§-oktatéd munka szakmai szinvonalat,
minGségét,

o egylttmlkodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a tanszakvezet6k
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetGjével,

e amunkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében,
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segitik a kdzosséghez tartozd tanar pedagdgiai munkajat, tdmogatjak a palyakezdé

pedagdgusok munkajat,

segitséget adnak szakmai, mddszertani kérdésekben, az intézményben folyé neveld,

oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez,

o egylttmdlkoédnek mas tanszakokkal,

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e propagdljdk a vdrmegyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabal,

e részt vesznek a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer mikodtetésében,

javaslatot készitenek a taneszkdzok, targyi eszkdzok fejlesztésérdl.

5.2.2. A tanszakvezet6 (szakmai munkakdzosség-vezetd) jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét,

e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat,

e az igazgatd dltal kijeldlt id6pontban tanszakvezet6 tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairdl,

e tdjékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdnadl; a munkakozosség tagjainal orat latogat,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara,

o Jdllasfoglaldasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beldili
egyeztetésre, mert a kozbsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1 Az iskolakodzosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.

Az iskola nevelGtestiiletébsl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozékbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e tanszaki, szakmai munkak&zosségek,
e zenekari szul6i szervezetek
o érdekképviseleti szervek.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje
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Az iskolaban a tagintézményeket a tagintézmény-igazgatdk képviselik. Tavollétiikben a
helyettesitési rend szerinti helyettesités |ép életbe. A tagintézmény-igazgatdk az igazgatdval
és az igazgatd-helyettesekkel rendszeres kapcsolatot tartanak.

A tagintézmény-igazgatok az igazgatdség tagjai. Az igazgatd hatdskorbdl raruhazott
feladatokat teljes 6nalldsaggal és felelsséggel latjak el. A tagintézmények alakuld, osztalyozd
és munka-értekezleteit onalléan szervezik. Az egységes munkaterv részeként a
tagintézmények 6nallé programtervet készitenek. A félévi és év végi értekezlethez beszamolét
készitenek. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmények a kapcsolattartast ondlléan szervezik.
Az intézmény szakmai munkajanak életében a szakmai k6zosségek egymas kdzott folyamatos
és kolcsonos tapasztalatszerzéseket tartanak. A székhelyintézmény és tagintézményei az éves
munkatervben szabdlyozottak szerint részt vesznek egymas kulturdlis és tanulmanyi
rendezvényein. A tanévnyitd és tanévzard linnepélyeket az intézmények 6nalldan szervezik.

A zenekari sziil6i szervezetek (ko6zosség)

A Koznevelési torvény vonatkozd paragrafusa alapjan a szil6k jogaik érvényesitésére és
kotelességlik teljesitésére SzulGi Szervezetet (kozosséget) hozhatnak Iétre. A Szll6i Szervezet
donthet sajat szervezeti és mi(ikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségvisel6inek megvalasztasardl. Az intézményben mikodé Szil6i Munkakdzosség (SZM)
képviseleti Uton valasztott Szll6i Szervezet. Az SZM vélasztmanyat (tagintézményenként 1-3,
tanszakonként legfeljebb 3-3 f6) a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a valasztja meg, ezért ez
a Szll6i Szervezet jogosult eljarni valamennyi szil6 képviseletében. Ez a vezet6ség az elndkkel
egylitt, a szlil6k felhatalmazasdaval eljarhat minden szlil6ket érintd Ggyben.

Az intézmény szilGi szervezetei:

e fuavodszenekari — Szekszard
e gitarzenekari — Szekszard.

A szUlGi szervezetet a zenekarvezetd a Munkatervben rogzitett id6pontokban, tanévenként
legaldbb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad a zenekar munkajardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a szll6i szervezet véleményét és javaslatait. A szil6i szervezet elndke
kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatdval.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyuttmikodik az intézményi dolgozdok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

Az intézményben a Magyar Zenem(vészek és Tancm(ivészek Szakszervezete és a PDSz helyi
szervezete mikodik, mint érdekképviseleti szerv.

6.2 A szUl6k, tanuldk, érdekl6d6k tajekoztatasanak formai
SziilGi értekezletek

Az osztalyok szulGi értekezletét az osztalyfénok (fétargytanar) tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két szul8i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémdak megoldasa céljabdl az

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT — 2025
SZEKSZARDI LISZT FERENC ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

igazgatd, tagintézmény-igazgatd az osztadlyfGnok vagy a szlil6i munkak6zosség elnoke
rendkiviili szUl8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato,
tagintézmény-igazgato hivhat 6ssze.

Tanari fogadddrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként egy alkalommal tart fogadddérat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
Utjan torténd idépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k tdjékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztdlyfGnokok (f6targytandrok) az e-napld
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziil6vel valé kapcsolatfelvétel
telefonon, hivatalos levélben vagy elektronikus levéllel torténhet.

A tanuldk tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
tudds folyamatos értékelése céljabdl havonta minden targybdl legaldbb egy hénap végi
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napléellenérzéskor torténik.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazé intézkedésekrél. Min-
den diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintéd
dontéseket kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik tanulénknak lehet&sége van arra, hogy osztalyfénokén (fétargytandran) keresztiil
aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irdsban jelezze, ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon arra illetékes személytél.

6.3. A kllsé kapcsolatok rendszere és formaja

6.3.1 Az intézmény mikodése, székhelyén kivili (a telephelyek, tagintézmények)
kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozti kapcsolattartds folyamatos. Az igazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok gondoskodnak arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érintd
intézkedések kell§ id6ben és mddon kihirdetésre keriiljenek azokban az altaldnos iskoldkban,
ahol zeneoktatds folyik. Az igazgatdk kdzvetlen kapcsolatot tartanak, a sziikséges feladatokat
minden tanév elején egyeztetik. A telephelyen taniték Osszesitett drarendjét a zeneiskola
megkdildi az altalanos iskola igazgatdjének.

6.3.2 Egyuttmkodd kapcsolatok

A helyi nevelési és oktatasi intézményekkel, egyéb szakmai szervezetekkel folyamatosan kell
kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn tobbek kozott:
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- a Szekszardi Tankertleti K6zponttal,

- Szekszard varos Onkormanyzatdval,

- a zenemUvészeti szakkdzépiskolakkal, zeneml(ivészeti egyetemekkel,
- a Magyar Zeneiskolak és M(vészeti Iskolak Szovetségével,

- a Magyar Zenem(vészek és Tancmivészek Szakszervezetével,

- Szekszard varos nevelési intézményeivel,

- a Nemzeti Tehetségsegit6 Tanaccsal,

- az Oktatasi Hivatal Bazisintézményeivel,

- a Kaposvari Pedagdgiai Oktatdsi Kézponttal.

Az intézményt kilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatkorét
megoszthatja, dtadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétdl fliggéen kdzvetlen munkatarsainak
vagy mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

6.3.3 Az intézmény PR tevékenysége
Célunk az intézményben végzett pedagdgiai munka és eredményeinek publikaldsa az irott,
olvasott, és nézett sajtéban.

Ennek érdekében sajat honlapot és kozosségi portaloldalt Gizemeltetiink, alkalmanként a helyi
TV-ben, rddidban és Ujsagban mutatkozunk be. A kdzszerepléshez az iskolavezetés valamint a
szll6k hozzajaruldsa sziikséges, melyet nyilatkozatban rogzitlink.

7. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1 A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked8en végzi, aki kitartd
szorgalmat vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, hozzajarul az iskola jo hirnevének
meg06rzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola jutalmazza azt a tanuldt, aki:

e tanulmanyi versenyen kiemelked6 eredményt ér el,
e eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

o sikeres kozépfoku miivészeti iskolai felételit tesz,

e atizedik évfolyam végén sikeres zardvizsgat tesz.

A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, a példamutatdan egységes helytdllast
tanusitd tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A jutalmazas, elismerés formai:

e szaktanari
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e tagintézmény-igazgatoi
e igazgatdi
e nevelbtestileti.

Igazgatdi dicséretben kell részesiteni azt a tanuldt, aki az iskolan kivil rendezett legalabb
regionalis szintd tanulmanyi versenyen, kulturalis versenyen, m(ivészeti versenyen els6-
harom helyezést ér el, sikeres kozépfoku mivészeti intézményi felvételt ér el. Az igazgatdi
dicsérethez, dicsér6 oklevélhez konyv, kotta, vagy mas targyjutalom kapcsolédhat.

7.2 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

Atanulé koteles a tanitasi 6rakrél vald tavolmaraddasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazoldsokat az osztalyf6nok (fGtargytandr) a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkez6 esetekben:

e a szil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosiigazoldssal a KRETA rendszeren keresztiil igazolja tdvolmaraddsat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késé6bb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
e rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili idGjaras stb.).
A sz(il6 a tanitdsi 6rarél valé tavolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja.

A tanuld szamara elG6zetes tavolmaradasi engedélyt a szll6 irdsban és széban kérhet.

7.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A napld és a késsk listajat rogzits iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulé szileit az osztalyfénok (fétargytandr) értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskolaba.

A tanuld tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzdasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatd-
helyettessel, tagintézmény-igazgatdval egylitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.4 Tajekoztatas, a szUl6 behivasa, értesitése

A szil6 értesitése minden igazolatlan hidnyzas alkalmaval kotelezé. Az értesitésben fel kell
hivni a szl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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7.5. Vendégtanuldi jogviszony

A tanuldi jogviszonnyal rendelkez6 tanulé vendégtanuldi jogviszonya |étesitésének
engedélyezésére az iskola igazgatéjének nyuijtja be irdsbeli kérelmét. A benyujtott kérelemrdél
meghozott dontésér6l az igazgatd értesiti a tanuldt, szil6t, valamint a vendégtanuldi
jogviszonyt létesitd intézmény igazgatdjat.

A vendégtanuld teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi és irdsban értesiti a
tanuléval jogviszonyban 4ll6 iskolat.

7.6. A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések

7.6.1.Tanar
A fegyelem megszilarditasa érdekében a muvészeti iskoldban a kovetkezd fegyelemmel
kapcsolatos intézkedések érvényesek:

e Atanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 15 perccel megjelenni.

e A tandr az dérarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskoldbdl még a tanuldk hidnyzasa
esetén is — vezetdi engedéllyel — tavozhat el.

o Atanuldk késése esetén a kotelez6 varakozasi id6: 10 perc.

Elmaradt orakat, az aldbbi esetek kivételével pdtolni kell:

e Dbetegség,

e intézményi szlinet,

e tanulék hidnyzasa esetén,

e mivészeti rendezvények, rendezvényekben vald kozremikodés alkalmaval, amikor
iskolank, varosunk, megyénk és orszagunk életét képviseljuk,

e a mdlvészeti iskola altal szervezett és a kotelezd orszagos tovabbképzésen vald
részvétel, egyéb rendkiviili indokolt eset.

Az orapotlas eljarasi szabalyai
Az 6rapotlas indoklasat a tanarnak irdsban kell benyujtani legalabb 3 nappal a hidnyzas el6tt,

melyet az igazgatd engedélyezhet, amely utan az alabbi eljaras kovetendd:

e Az elmaradt ora pétlasanak idGpontjat az érintett novendékekkel kozolni kell.
e Az Ujidépontot a ndvendék KRETA ellendrzéjébe be kell vezetni.
e Atanodrak cserélését a vezetfség engedélyezheti.

7.6.2. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
Tanulok

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szil6 gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditdsardl és az irdsbeli hatarozatrél a tanuldt és a kiskord tanuld szil6jét
a tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsul kdzoltnek.
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A tanuldk fegyelmi lgyeiben vald dontés céljabdl a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandé tagjai: az igazgatd, tanszakvezetd. Tagja még az lgyben
aktualisan érintett f6targytanar.

A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — tekintettel a vétség sulydra — el lehet térni.

A tanuldval szemben a kdvetkez6 fegyelmezé intézkedés hozhatd:

e szobbeli figyelmeztetés,
e szaktandri vagy igazgatdi irdsbeli intés,
e kizaras.

Szaktanari figyelmeztetés vagy intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshidny, foglalkozdson el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A hazirend
enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas esetén.

Igazgatdi — irdsbeli intés: a korlilmények mérlegelésével a f6targytanar kezdeményezi.

Kizards: kirivo fegyelmezetlenség, pl. kozerkolcsot sérté magatartds, verekedés, lopas esetén
a cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell [étrehozni.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélést
kezdeményezve az irdsbeli megkeresés el6tt tdjékoztatni kell az elkovetett kotelességszegés
tényérél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérél.

A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel8testlilet jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet — ha a fegyelmi hatarozatot a nevel6testiilet
hozza- a targyaldsat napirendre t(iz6 nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két
nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben —a
hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanuld, szildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgdld teremben.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de
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8. A BATASZEKI TAGINTEZMENYRE VONATKOZO TOVABBI SZABALYOK

A intézmény alapfoki mdvészetoktatast végez zenemdlvészet, képzémlivészet és
tdncmivészet mivészeti agakon, melyek célja, hogy a valasztott szakon bellil nydjtson
specialis ismereteket és az alkoté munkaval egyiitt jard pozitiv éimények segitségével jaruljon
hozza a harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitasahoz.

A tagintézmény képviselete
Tagintézmény-igazgato

A tagintézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-igazgatd latja el. Az
éves munkatervben meghatarozott feladatok végrehajtasaért és végrehajtatdsaért felelds.

Feladatai:

o El6késziti, megszervezi, a miivészeti vizsgakat (felvételi meghallgatdsokat, félévi, év
végi vizsgakat).

e Szervezi és iranyitja a pedagégusok munkajat.

o Elkésziti a tantargyfelosztast, érarendet.

o SzUlGi értekezleteket tart, a mivészeti oktatasban résztvevd tanarok bevonasaval.

o A pedagdgusok véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat, az
oktatdst végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelez6 tantargyak tanuldcsoportjait.

e Javaslatot tesz az igazgato részére a vizsgak rendjének meghatarozdasara, a tanuld
kérelmére egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az elGirtnal
rovidebb id6 alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak
tanulasa aldli felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére a Kt. alapjan.

e Feladata a napi mUikodés soran felmeriilt problémak lokalizdlasa, valamint az azonnali
intézkedést igényl6 események kezelése.

e Ellendrzi a tanari adminisztraciét, vezeti a tanulé nyilvantartast.

e Koordindlja az iskolai, varosi, illetve barmilyen szintl mdivészeti iskolai szerepléseket,
rendezvényeket, kiallitasokat.

e Tanszakvezet6 megbizas hijan ellatja a tanszakvezetGi feladatokat.

A tagintézmény-igazgatdé jogkorébe utalt tanszakvezet6i feladatok:

e Iranyitja a tanszakok tevékenységét,

e Felel a tanszakok éves munkatervének elkészitéséért,
o Ertekezletet hiv 6ssze,

e Segiti a palyakezdébket,

e Javaslatot tesz a tanarok jutalmazdsara, kitlintetésére,
o Félévkor és tanév végén beszamol a tapasztaltakrdl,

Tagintézményi dontéshozatali forumok
Alkalmazotti értekezlet
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Tagjai: a tagintézményben, koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban, foglalkoztatott
valamennyi dolgozé: a pedagdgusok, nevel§-oktatd munkat kozvetlenlil segitG: iskolatitkar.

Nevel6testiileti értekezlet

A nevelGtestllet az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve.

Tagjai: A tagintézmény valamennyi koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonyban levd,
pedagégus-munkakort bet6lt6 alkalmazottja.

Ertekezletek: alakulé (évi egyszeri) — kdz6s ( meghatarozott alkalmak szerinti, ill. aktualisan )

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a tagintézmény-igazgatd feladata. A pedagégiai
szakmai munka ellendérzése a tagintézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai szakmai munka ellen6rzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja tovabba
a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozdsa. A tagintézmény-igazgatd a pedagdgiai-
szakmai ellenérzés céljabdl éves munkatervet készit. Az ellenérzés tapasztalatait a
pedagdgusokkal egyénileg, szlikség szerint a tantestllet tagjaival meg kell beszélni. Az
altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozdsaval — tantestileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés kovetelményei:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

A pedagdgiai szakmai ellen6rzésére jogosultak:

e azigazgatd
e atagintézmény-igazgato.
A pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésének formai, mddszerei:
e tandrak, tandrakon kivili foglalkozasok latogatdsa,
e szObeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
o ‘¢értekezlet,
e hangversenyek, kiallitasok, tancel6adasok (koncertek)
e versenyek, vizsgdk latogatdsa,
e irdsos dokumentumok (naplék, ellenérzdk stb.) vizsgalata.

Az ellen6rzés modszerei:
e tandrak latogatasa,

e vizsgakiallitdsok és vizsga koncertek (tdancm(ivészet dgon) latogatdsa,
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e vizsgdn vald részvétel.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagdgus észrevételt tehet.
Az 6raldtogatas célja nemcsak az ellenérzés, hanem a segitségadas is.
Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellen6rzés eredményeit az tagintézmény-igazgato és a
pedagdgusok egy jelen l1évé valasztott tagja értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik.
A belsé6 ellen6rzés altaldanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatdrozasaval —
nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Alkalmazottak koézti kapcsolattartas

Az operativ vezetési lgyekben a tagintézmény-igazgatd és a pedagdgusok idGszakonként
megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken a pedagégusok a napirendtél flggben a
tagintézmény-igazgato kérése (6raadd kollégak esetén ) / megbizasa (f6allasu kollégak esetén)
lehet6ség szerint vesznek részt.

A tagintézmény miik6désével kapcsolatos szabalyok

A tagintézmény munkarendje

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon, amelybe a szombat is beletartozik, reggel
8 oratdl a tandrak, tandran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésébb 20 éraig van nyitva hétkdznapokon, szombaton 18 6raig.

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositott a vezet6i feladatok folyamatos ellatasa
munkaid6ben, amely lehet személyes, telefonos, ill. irasbeli kontaktus.

11111

A novendékek tanitasi ordit ugy kell beosztani, hogy azok ne Utkdzzenek a kozismereti
iskoldjuk tanitasi oraival, illet6leg munkaidejével. A fétargyi 6rak beosztasanal tgyelni kell
arra, hogy a tavolabb lakd tanulé 6réit - ha lehetséges - kapcsoljuk a kotelez6 targyi érakhoz.
A csoportos Ordkat szinet kozbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes esetben - a
kortlményektdl fliggben — a tagintézmény-igazgatd masképp is rendelkezhet.

A tanitds heti rendszerességgel szombati napokra is szervezhets 18 éraig.

( ,Alapos indokkal, a fenntarto egyetértésével a tanitdsi hetek — a szombat igénybevételével —
hat tanitdsi nappal is megszervezhet6k abban az esetben, ha a tanuldk részére legalabb
harminchat dra megszakitds nélkiili heti pihendidé és az elmaradt heti pihenénapok
igénybevétele — egy vagy tobb Osszefliggl tanitdsi sziinetként — a tanitdsi félév sordn
biztosithatd.” — 2011. CXC. TORVENY)

A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskolat mas célra csak kivételesen indokolt esetben lehet hasznalni; ennek eldéntése a
tagintézmény-igazgato hataskore.
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A szul6k a gyermekiik kisérése idején, 6rdjuk alatt tartdzkodhatnak az épiletben, illetve
hivatalos ligyek intézése esetén.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felliigyelettel
hasznalhatjak.

Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellen6rzés mellett tartézkodhat. Aki nincs tanuléi
jogviszonyban az iskoldval, azért felelGsséget nem vallal az intézmény.

Tanitasi id6 utdn tanuld csak kilon engedéllyel tartdzkodhat az iskolaban.

A tandr az drara érkez6 didkért a tandran felelGs. Az iskoldban a jelzett idénél tovabb csak a
szll6 felelGsségére tartdzkodhat a tanulé.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.

A tantermek, ablakok zarasaért, az elektromos eszk6zok aramtalanitasaért, a tanitas
befejezésekor a tanar felel.

A Bataszék, Budai u.11. sz. alatti épliletre vonatkozd vagyonvédelmi rendelkezések esetében
a Bataszéki Kanizsai Dorottya Altaldnos Iskola mindenkori szabalyzata iranyado.

Az iskolai eszk6zhaszndlat rendje

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiség leltardba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok), kottaallvany masik helyiségbe vald atvitele a
terem felelGsének (pedagdgus) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

Ha a koznevelésben foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérs alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak a tagintézmény-igazgato
aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kélcsonzési hataridét.

Kdarokozas

e Az intézmény teriiletén az épilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
el6idézett kart a karokozénak meg kell téritenie.

e Ha az iskolat kar érte, az tagintézmény-igazgatd koteles a karokozdas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megallapitani.
Ha a vizsgdlat soran felmeril a gyanu, hogy a kart az iskola tanuléja okozta, a
vizsgalatrél a karokozassal gyanusithatd tanuldt és a kiskord tanuld sziilgjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a tanuld kartéritési felel6ssége megallapithato, a
tanuldt, illet6leg a szlil6t a kar megfizetésére irdsban fel kell szélitani.

e A tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az dltala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

o Elveszett eszkozt folyé aron kell megtériteni, vagy azonos allagu eszkozzel pdtolni,
annak, aki az eszkozt elvesztette (tanar, didk, alkalmazott).

e Az intézmény a Szekszardi Tankerileti Kozpont altal kijeldlt id6pontban teljes kord
leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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Iskolai hangszerek, eszk6z6k haszndlata

Az iskoldban a hangszerek és egyéb oktatast segité eszk6zok csoportositdsat szakleltari
allomanyban kell feltlintetni. Az ezkdzdk megfelel6 elhelyezésérdl és fejlesztésérdl a
tagintézmény-igazgatd gondoskodik. A leltarban szereplé eszkdzok az hangszerraktdrban
kerilnek elhelyezésre, illetve az iskola tanuléi és pedagdgusai hasznalatdban lehetnek a
felelGsségvallalast igazold hangszerkdlcsonzési kotelezvény aldirdsaval. A szaktanarok
gondoskodnak a hangszerek megfelel§ taroldsardl, megbrzésérdl, a hangszerkdlcsonzésrél
tagintézmény-igazgatdi engedély alapjan.

Iskolai kényv -és kottatdr

Az iskolai konyv-, kottatar az iskolai nevel6-oktatdé munka hatékonysdgat, a korszer(
szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar-
eszkoztar allomdanydnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi tervek altal el6irt eszkdzoket
(ajanlott kotta- és zenemd(veket, szakkonyveket, lexikonokat, szétarakat, szakfolydiratokat).
Az iskolai konyvtar haszndlati rendjét a konyvtar mikdodési szabalyzata allapitja meg. A
konyvtar-eszkoztar allomanyanak gyarapitdsardl, nyilvantartasardl, a kolcsénzés rendjének
kialakitasardl és nyitva tartdsardl az iskolavezetés iranyitdsaval az iskolatitkar gondoskodik.

9. A FUSZ JANOS TAGINTEZMENYRE VONATKOZO TOVABBI SZABALYOK

A tagintézmény feladata az intézményen belil

e A csaladdal szorosan egyuttm(koddve biztositja a 6-18 (22) éves koru gyermekek,
fiatalok mUvészeti nevelését, oktatasat.

e Megalapozza a m(ivészi kifejez6 készségeket, illetve el6készit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra.

e A mivészeti iskolai oktatds lehetéséget ad a tanuldk mlivészeti és esztétikai
nevelésének kiteljesitésére, hagyomanyaink apolasara.

Az alapfokid mivészeti iskolaban a tankotelezettség nem teljesithetd.

Az intézmény szakmai alapelveit, az intézményegységek tartalmi egylttmikodését az
intézmény pedagdgiai koncepcidja, az éves feladatok ltemezését az intézményegységi
munkatervek tartalmazzak.

Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasdban az igazgatdtandcs rendelkezik dontési
jogkorrel.

A kapcsolattartas maddijai:
o ¢értekezletek;
e személyes megkeresés;
e telefonon;

e elektronikus levél formajaban.
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A tagintézmény-igazgato feladata

Irdnyitja, szervezi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai lgyekben képviseli a
tagintézményt.

Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
el6zetes egyeztetése nem tartozik az intézmény kozponti szervéhez, illetve
amelyekben a dontés nem tartozik a tagintézmény mas kozosségének hataskorébe.

A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint végzi a tanligy-igazgatdsi feladatokat;

A tagintézmény nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése soran a
tervezetet egyezteti az intézmény igazgatdjaval.

Gondoskodik a pedagégusmunkaerd-gazdalkodasi feladatok ellatdsardl, melyeket
egyeztet az igazgatdval és a tankerilettel.

Szervezi az egylttmikodést a kiils6 szervekkel, civil szervezetekkel.

Végzi a gazdasagos mikodés teriletén a vezet6k részére elGirt ellenbrzéseket,
valamint a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabalyzatban elGirt feladatokat, jelzi a
sziikséges javitasi munkakat, javaslatot tesz a selejtezésre.

Ellatja, illetve iranyitja a pedagdgiai, szakmai munka belsé ellenérzését a tagintézmény
mUikddési szabalyzataban foglaltak szerint.

El6késziti a szabadsagolasi tervet.
Segiti a munkarend kialakitasat.
Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errél az igazgatot tajékoztatja.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a dolgozdk jutalmazasa, kitlintetése
soran.

Felel6s feladatai ellatasaért, az altala vezetett tagintézmény szakmai munkajaért és
gazdasagos mikodtetése érdekében tett intézkedéseiért.

Gondoskodik a tagintézmény pedagdgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
madszertani feltételeir6l, valamint ellenGrzési, mérési, értékelési eljarasok
mddszereinek kidolgozdasardl, illetve felel az intézmény onellenérzési feladatainak
ellatasaért.

Kozrem(ikodik a Pedagégus Eletpalya Modell gyakorlati alkalmazdsaban és a
Tanfelligyelet (PSZE) hatékony lebonyolitasaban.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai

A Szekszdrdi Tankeriileti Kézponttal:

e napi operativ kapcsolattartas

e adatszolgaltatas

o tevékenységlinkrél beszamolo
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e miUikodtetés

Kapcsolattartds a sziil6kkel:

szUil6i értekezlet, fogaddora

nyilt nap, nyilt hét

honlap

e-naplé

zart Facebook- csoport

Polgdrmesteri Hivatallal, a helyi Kisebbségi Onkormdnyzatokkal:

e varosi rendezvényeken valo részvétel, mlsorszamok biztositasa.

Ovoddkkal
Tolnai Kulturdlis Kézpont-és Kényvtdrral:

e kiallitasok - megnyité Unnepségekre mlsorszamok biztositasa
A tagintézmény miik6dés rendje, nyitva tartas

A miivészeti iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 8 6ratdl — legkésébb 20°° 6réig tart
nyitva, valamint szombaton szil6i beleegyezéssel 8-12 6rdig tarthaté hangszeres ora.
Zenekari, kérus és egyéb fellépések, valamint érapdtlasok alkalmaval a tagintézmény igazgatd
engedélye sziikséges a benntartézkodashoz; ez id6 alatt az érintett pedagégus felel a
gyermekek és az intézmény biztonsagaért.

A hivatalos lgyek intézése a tagintézmény-igazgatdi irodaban, illetve az iskolatitkari irodaban
torténik.

A mivészeti iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd ad engedélyt.

A tanitas és a foglalkozas kezdete

A foglalkozdsok kezdete 12 dra, az egyeztetett 6rarendek szerint. A tanuldk érakozi sziinetei 5
percesek.

Az egyéni hangszeres 6rak az ,,A” tagozatos didkok szamara 2x30, a csoportos ordk és a ,B”
tagozaton 2x45 percesek. Osszevont 6rdk szervezése elsésorban magasabb évfolyamu
tanuldknal engedélyezett. Egyéni hangszeres érakat alsé évfolyamokon pedagdgiai okbdl nem
célszer(i 6sszevonni, de szilGi kérésre indokolt esetben engedélyezhetd.

A tanuldk és szileik felel6ssége, hogy az drabeosztdsok szerint az drdkon pontosan
megjelenjenek, mert a hianyzasuk miatt elmaradt 6rak potldsara a tandrnak nincs lehetésége.
Az elGirt 6rak befejezése utan a tanuldnak el kell hagynia az iskola éplletét. Gyakorlasi céllal
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szaktanteremben csak tanar tudtdval és engedélyével tartézkodhat, tavozaskor a terem
kulcsat annak bezarasa utdn a tanarnak koteles atadni.

Az épiletben tanuldi jogviszonnyal nem rendelkez6 személy csak munkavégzés, vagy
Ugyintézés céljabdl, valamint a tagintézmény-igazgatd engedélyével tartézkodhat, arra nem
jogosult személyt tavozasra fel kell szdlitani. A benntartézkoddkra ez id6 alatt ugyanazok a
szabalyok, el6irasok érvényesek, mint az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldkra illetve
dolgozdkra.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti id6n kivil csak
a beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az épiletben. A nyari tanitdsi sziinet
Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

Az intézményi hagyomanyok apoldsa
1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megbrzése, oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Kiemelt feladat Fusz Janos zeneszerz6 emlékének dpolasa, mlveinek megismerése,
hirnevének meg6rzése, mert a zeneszerz6 Tolna vdros szilotte, a zeneiskola névaddja. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei:

e oktéber: Zenei vilagnap

e december: Fusz Janos emléknap

e Kardacsonyi koncert a tolnai katolikus templomban

e marcius: Tolna Varmegyei Fuvolds Talalkozo (kétévente)

e Jprilis : Tolna Varmegyei Négykezes Talalkozé (kétévente)

e majus: korus és zenekari bemutato

® junius: tanévzard koncert a tolnai Templomban,

e Nyari zenei tabor

e havonta: Névendékhangverseny

e Tanari hangverseny alkalmanként

e augusztus: Giovani Artist Mesterkurzus (névendéklétszamtdl fliggben)
Német partner (Reichenbach) zeneiskolaval valé kapcsolat dpolasa.

A mlvészeti iskola tagja a Magyar Zeneiskoldk és Mivészeti Iskoldk Szovetségének (MZMSZ)
és eurdpai tagozatanak (EMU — The European Music School Union).
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval készitette
el és csak a nevel6testiilet modosithatja.

A nevelGtestiilet altal véleményezett szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, és akkor Iép hatalyba.

A hatélyba Iépett szervezeti és m(ikodési szabalyzatot meg kell ismertetni.

e aziskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatdarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

A szervezeti és miikédési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd érvénytiek..

Kelt: Szekszard, 2023. szeptember 5.

gostonne Béres Kor
igazgato

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot az iskola nevel6testiilet 2023. 578
megtartott hatarozatképes értekezletén véleményezte és 100 %-os szavazatarannyal
elfogadta.

Kelt: Szekszard, 2023. szeptember 5.

ua LL ............... ﬂ {J(_ .....

Aéostonne Beres Kornélia,
igazgato

Az intézmény nevel6testiilete a feliilvizsgalt Szervezeti és miikddési szabalyzatot 2025. 01. 28-

an megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta. J A GonS Al
Kelt: Szekszard, 2025. januar 28. % \‘ ;
- q.ﬁ..t. A e DAL S 12, R
Agéﬁstonne Béres Kornélia \o%.

igazgatoé
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Melléklet: 1. szamu melléklet (Munkakori leirds mintak)
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E-mail: lisztami@szekszardiami.edu.hu

MUNKAKORI LEIRAS — IGAZGATOHELYETTES

Munkakér: tanar az alapfokui mdvészetoktatasban

Beosztasa: magasabb vezetd beosztds: igazgatohelyettes

Hatdskor: intézményvezetd-helyettesi beosztdsaban hataskorét az SZMSZ rogziti. Az intézményi élet valamennyi
teriiletén gyakorolja véleményezési és javaslattételi jogdt. A tervezés, szervezés, ellenGrzés, értékelés, dontés vezetdi
funkcidk gyakorlasaban tevékenyen tamogatja az igazgatd munkajat. Felelsséggel részt vesz a tervek elkészitésében, a
kit(izott célok megvaldsitasaban, a végrehajtds ellenbrzésében.

Feladatok, felelGsségek:

A tanévben a vezet6i munkamegosztas szerint az alabbi folyamatokat menedzseli, teljes kor(i dontéselGkészitést végez:
Tervezési feladatai:

- Figyelemmel kiséri az intézmény m(ikddésére vonatkozd hatdlyos jogszabalyok valtozasat.

- Kézrem(kodik az intézményi munkatervek készitésében.

- A pedagogusoktdl 6sszegydjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a taneszkdzok rendelésére.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- Kezdeményezés, tevékeny kozrem(kodés az intézményi fejlesztési folyamatokban.

Szervezési feladatai:

- Intézményi dokumentumok legitimacids eljarasanak megszervezése.

- Felligyeli az intézmény egészében a tanulmanyok alatti vizsgakat.

- Intézményi tantdrgyfelosztasok, id6keretek, foglalkozasi tervek gondozasa.

- Részt vesz a vezetGi értekezletek, a nevelGtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi értékel6 munka el6készitésében,
lebonyolitasaban.

- Kiilonb6z6 palyazati lehetdségek feltarasa, a palyazatird team megszervezése, munkajuk koordinalasa.

- Osszehangolja a feliigyelt tanszakokhoz tartozé szakmai teamek tevékenységét a kit(izott cél megvaldsitasa érdekében.
- Az innovativ tervek megvaldsulasaban szakmai és szervezési segitséget nyuijt.

- Az intézményi iratkezelés felel6s vezetGje: megszervezi és felligyeli az intézményi iratkezelést, a jogszer( adatkezelést
és tovabbitast.

- A mivészeti isjolai 6rarend elkészitését, mddositasat, kozzétételét menedzseli.

- Gondoskodik az elektronikus naplo feltoltésérdl, a modositasok dtvezetésérdl, a napld karbantartasardl.

- Papir alapu tanligyi dokumentumok elGallitasanak, kezelésének (bizonyitvany, torzslap, masodlatok) felligyelete,
gondoskodas a nyomtatvanyok beszerzésérdl és nyilvantartasukrol.

- Iranyitja tanszaki munkakozosségek tanévi tevékenységét, a szakmai terilethez tartozd feladatok végrehajtasat, a
fejlesztési folyamatok gondozasat a vezetdi funkciok teljeskorl alkalmazasaval.

- Szervezi a pedagdgusok munkajat (helyettesitések, cserék, tgyeletek).

- Kezeli a szulGi és a tanuldi kérelmek elbirdlasaval kapcsolatos eljarasokat (csoportvaltas, egyénileg valasztott érak
maodositasa).

- Felel6s az iskolai belsd alap —és zardvizsgak elGkészitéséért, megszervezéséért és a tapasztalatok 0sszegyUjtéséért, az
értékelésért. Ezekrdl tajékoztatja az igazgatot és az értekezleteken a tantestiletet.

- VezetGi Ugyeletet lat el a munkaterv mellékletében rogzitett beosztasa szerint.

Ellen6rzési-értékelési feladatai:

- Kezdeményezi és szervezi a vezetGi belsé ellenGrzés sordn tapasztalt hidnyossagok megsziintetését.

- ellenérzi a pedagdgusok és a feladatokhoz kapcsolodo kdzvetlen segiték munkajat, menedzseli az értékelés folyamatat,
javaslatot tesz a fejlesztés teriileteire (tovabbképzés, felkészités, belsé képzés, dralatogatasok).

- Lefolytatja a panaszkezelési eljarasokat, a helyesbit6 és megel6z6 eljardsokat.

- Menedzseli a tanulmanyi versenyekhez kapcsolédd pedagdgiai és szervezési tevékenységet.

- Ellendrzi a pedagdgus kotétt munkaidd teljesitését, az ehhez kapcsolddo feladatellatast, elkésziti a havi id6kimutatast.
- A helyi tanterv tartalmi és jogszabalyi megfelelését ellenérzi, errél beszamol.

- A munkatervben rogzitett éves ellendrzési terv szerint végzi ellendrzési feladatait.

- KézremUikoddként részt vesz az intézményi TER megvaldsitasaban.

- FelelGs az oktatdshoz, allami és egyéb kiils6 vizsgdztatashoz, felméréshez kapcsolddé statisztikak elkészitéséért.

- Az intézményi mérési-értékelési folyamatokat menedzseli.
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Dontéselokészitési feladatai:
- A nevelGtestilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése.
Nyilvanossag-adatszolgaltatasi feladatai:

- Karbantartja, frissiti a belsé és a KRETA adatbazisaban az intézményi adatokat, altalanos informacidkat kezdeményezi
és elvégzi a sziikséges mddositdsok atvezetését.

- Kézrem(ikodik az intézményi adatszolgaltatdsok elkészitésében.

- Felligyeli a kiilonbo6z6 kiilsé elektronikus nyilvantartd rendszerek adminisztracidjat és hiteles, naprakész vezetését.

Kapcsolattartasi-egyiittm(ikodési feladatai:

- Az igazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

- Egylttm(ikodés biztositdsa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és a diakok képviselGjével oktatasi
tgyekben

- Kézrem(kodik az egységekkel valé kapcsolattartasban.

- Segiti az intézményegységek kozotti folyamatos szakmai megbeszélések megvaldsulasat.

- gondoskodik a sziil6i kapcsolattartas forumainak miikodésérél.

- Tanuldkat és a tantestiiletet hirdetésekkel tajékoztatja a soron levé feladatokrdl az oktatasi tertletén.

Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptar” fejezete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracids és egyéb feladatok
id6tervét. Ezek, valamint az el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz felettese eseti feladatokat adhat.

A helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint.

Munkaidd: heti 40 6ra, melybdl heti 4 tandra a kotelez6 dra ellatdasa Heti 40 6ras munkaidd kotelezd draszamokon feliili
részében elldtja a vezetSi megbizassal jard feladatait (a kapcsolattartdshoz tartozé feladatokat intézményen kival is).
Telepilésen kiviili tavollétéhez az elGzetes engedélyezési eljarast lebonyolitja.

Az intézményben ellatando feladatok idGtartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 6rat (heti 48 érat).

A munkakdr betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIl. torvény 26. §-a altal megadott feltételek és
a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé rendelkezik.

Egészségligyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-t visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgatd

A munkakari leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, azokat a munkam sordn kotelez6en betartom. Jelen munkakéri
leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

igazgatdhelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS — TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Név:

Munkakoér: tanar az alapfoku mivészetoktatdsban

Beosztas: tagintézmény-igazgatd

Tagintézmény-igazgatd beosztasaban munkakoérének tartalma:
Iranyitasa

A jogszabdlyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelel6en, az intézményvezets és fenntartd kdzvetlen
irdnyitasa alapjan vezeti a tagintézményt.

A tagintézmény vezetésében fennallo felelGsségét, képviseleti és dontési jogkorét, munkavégzését a 2011 .évi
CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Kt.) és az 1992.évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak
jogallasardl (tovabbiakban Kjt.) szabalyozza.

Egyeztetési kotelezettsége

A munkavallaldk foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Helyettesitésének rendje:
Tavolléte esetén a helyettesitésének rendjét az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.
Dontési kompetenciaja, felelGsségi kore és jogkore

Munkaja soran:

- felel a tagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a fenntartd/intézmény altal rendelkezésére
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

- felel8s a intézményi szabdlyzatok tagintézményre vonatkozd szakaszainak elkészitéséért,

- felel8s az altalanos iskolai helyi tanterv elkészitéséért,

- szakmai kérdésekben képviseli a tagintézményt,

- dont a tagintézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, allami irdnyitas
egyéb jogi eszkozei, kollektiv szerz6dés, SZMSZ nem utal mas hataskorébe.

Felel6s:

- a tagintézményi pedagdgiai munkaért,

- a tagintézményi nevelGtestiilet vezetéséért,

- a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenérzéséért,

- az iskolai innepek, rendezvények iskolai munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- a tagintézményi nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- a pedagogus-etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt tandrak,

foglalkozasok megtartdsdnak kotelezettségén, valamint a jogszabdlyi elGirdsokban foglaltakon kivil az

intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Ellenérzési, kiadmanyozasi jogkore:

Ellen6rzési joga kiterjed a tagintézmény valamennyi alkalmazottjdnak munkavégzésére és a teljes
tagintézményi mikodésre. A pedagdgiai munkadért vald felel6ssége korében az intézményvezet6nél
pedagégiai-szakmai ellendrzést kezdeményezhet. Kozremiikddsként részt vesz az intézményi TER
megvaldsitasaban.
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A feladatok ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a szervezeti és mUkodési szabalyzatban foglaltak
szerint gyakorolja.

Altalanos és specialis feladatai:

- a tagintézményben gondoskodik a pedagdgiai programban meghatdrozottak végrehajtasardl, ellenGrzésérdl
- kozremUkodik a nevel6-oktatd munka minéségének, hatékonysaganak ellendrzésében, lehetdséget biztosit
a tagintézményi nevel6testilet

tagjainak a minél szélesebb kord szakmai autonédmia gyakorlasara,

- a jogszabdlyi elGirdsok és a fenntartd utasitdsanak betartdsdval elkésziti a tantargyfelosztds és drarend
tagintézményi részét

- felel6s a tagintézményi éves munka megtervezéséért és megszervezéséért, annak a tagintézményi
nevelGtestilet altal torténd értékeléséért

- felel@s a tagintézményi beiskolazasi feladatok tervezéséért, lebonyolitasaért, intézménye érdekeinek szem
el6tt tartdsaval kozremkodik a pedagdgus tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,

- gondoskodik a helyettesitési dij megallapitasaval nem jard helyettesitésekrél

- vezetGi Gigyeletet lat el, tavolléte idejére megszervezi a vezetdi ligyelet ellatasat

- javaslatot tesz az intézményvezet6nek kilonboz6 tisztségek betdltésére

- javaslatot tesz a tovabbképzéseken vald részvételre, a szabadsagok kiaddsara, a szlikséges belfoldi
kiklildetésekre

- a kozalkalmazottak teljesitményének értékelése értékeld vezet6ként

- részvétel az Gszi, téli, tavaszi és nyari szlinetek alatti vezetdi ligyeletben

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

Munkateriletén gondoskodik:

- az intézménybe beérkezd, tagintézményére vonatkozd szerz6dés-tervezetek véleményezésérdl,

- az intézménybe beérkezett tagintézményére vonatkozé szamlik ellen6rzésérél, megbizasa szerint a szakmai
teljesités igazolasardl, ellendrzi a rabizott szdmla (szamviteli bizonylat) tankeriilet részére torténd bekiildését,
a szamldan a konyveléshez sziikséges informaciok feltiintetését,

- a tagintézményi feladatokhoz kapcsoléddan a kotelezettségvallalds nyomtatvany idében és szabalyosan
(kotelezd mellékletekkel felszerelten) tankeriletbe torténd bekiildését felligyeli

- a tagintézményi kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkatgyi-személyligyi feladatainak (tuléra, szabadsag,
stb.) hatarid6re torténd lejelentését el6késziti

- az az irattarozas rendjének megfelel6en gondoskodik a tagintézményi iratokrél, a tagintézményi 6nallé
Ggyviteli hely iratkezelésének felelGs vezetGje

- az elrendelt kikiildetések szamviteli torvény szerinti dokumentalasat betartja és betartatja a
tagintézményben

- a készletnyilvantartdas rendjének biztositadsaban a tagintézmény vonatkozasaban

- a tagintézmény vonatkozasaban a tankeriilet altal kért adatszolgdltatasok hataridére t6rténé pontos
teljesitésérdl, a leltarozas lebonyolitasardl.

Taniigy-igazgatasi feladatai:

- javaslatot tesz az intézményvezetGnek a tanuldi jogviszony létesitésével, megszlinésével, szlineteltetésével
kapcsolatban,

- tervezi, szervezi a mivészeti iskolai felvételi eljarast, beiratkozast, a kozépfoku felvételi eljaras mdlvészeti
iskoldkra vonatkozo feladatait

- figyelemmel kiséri a tanulécsoportok jogszabalyban elirt maximalis tanuldi létszamanak alakulasat, sziikség
szerint kezdeményezi az intézményvezeténél a csoportlétszdm tullépéshez sziikséges fenntartdi engedély
beszerzését,

- kezdeményezi, el6késziti a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos dontések jogszabalyban meghatdrozott
esetben és formaban, az allamigazgatdsi eljaras altaldnos szabalyairdl sz6l6 rendelkezésnek megfeleléen, a
tanuldval, illetve a sziilGvel valé irasbeli kozlését.
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Adminisztrativ, szervezési feladatai:

- gondoskodik a tagintézményi tanuldi nyilvantartas naprakészségérél,

- javaslatot tesz az intézményvezetének az intézményi szabalyzatok elGirasoknak megfelel6 elkészitéséhez,
azok sziikség szerinti felllvizsgalatahoz, nyilvanossagra hozataldhoz, hozzaférhet8ségéhez,

- figyelemmel kiséri a tag intézmény adminisztrativ teenddit, lgyiratkezelését, nyilvantartasok, naplok
vezetését, baleseti jegyz6konyvek tovabbitdsat,

- gondoskodik a tagintézményi dokumentumok szabdlyos elkészitésér6l, a dokumentacid megbrzésérdl,
javasolja a selejtezést,

- tagintézményi szinten gondoskodik az adatvédelmi szabalyok megtartasardl, felel6s a mindsitett
adatvédelemért,

- kozrem(kodik a Koznevelési Informacids Rendszerben szerepl6 adatok naprakészségérdl és az adatok
kezelésérdl valé gondoskoddasban

- felel a tagintézményi adatszolgaltatas pontossagaért

- a tagintézményben foglalkoztatott munkavallalék vonatkozasaban gondoskodik a munkaid6-nyilvantartds
vezetésérél, a munkavégzés havi igazolasat el6késziti.

Vagyonvédelmi feladatai:

- a tagintézményben gondoskodik a tlizvédelmi és munkavédelmi el6irdsok betartdsardl és betartatasardl,
- el6késziti és megszervezi a leltarozast, selejtezést, gondoskodik az épllet és egyéb vagyontargyak
védelmérdl.

Egyéb kotelezettségek:

- munkakorébe tartozik minden olyan feladat, amellyel az intézmény vezetSje vagy a fenntartdja - kilon
dijazas nélkil - megbizza.

Munkaligyi és szakmai kapcsolatrendszere:

- haladéktalanul tajékoztatja az intézményvezet6t a mikodést nagyobb mértékben befolydsold valtozasokrdl,
rendkivili eseményekrdl, a tagintézmény kiilsé szervek altal torténé ellenbrzésérdl

- évi szabadsagoldsahoz Gtemtervet készit; a szabadsag megkezdését, valamint a szakmai tavollétet lehet&ség
szerint egy héttel megel6z6en, de legkés6bb az igénybevétel el6tti napon jelzi az intézményvezetének és
megadja a helyettesitését ellatd személy nevét,

- amennyiben munkavégzésében akadalyoztatva van, Ugy haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét
- a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitését - a tudomanyos, oktatoi,
m(ivészeti, lektori, szerkesztGi, valamint jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenység, tovabba a kozérdekd
onkéntes tevékenység kivételével - koteles az intézményvezet6nek elGzetesen irdsban bejelenteni.

Alairasi és bélyegz6hasznalati jogkore:

Az intézmény SZMSZ-ében szabdlyozottak szerint.

A Szekszardi Tankerileti KGzpont igazgatdjanak irasbeli utasitasa szerinti.
A helyettesités rendje: az igazgatd altal elrendelt médon

Munkaid6: heti 40 6ra, melybdl heti 8 tandra a kotelez6 6ra ellatdsa Heti 40 6ras munkaidé kotelezd
draszamokon feliili részében elldtja a vezet6i megbizassal jard feladatait (a kapcsolattartashoz tartozd
feladatokat intézményen kiviil is). Teleplilésen kivili tavollétéhez az el6zetes engedélyezési eljarast
lebonyolitja.

Az intézményben elldtando feladatok id6tartama egyetlen napon sem haladhatja meg a 12 érat (heti 48 6rat).

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIl. torvény 26. §-a altal megadott
feltételek és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.
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Egészséguigyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-tdl visszavonasig.

Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirdst kiadom:

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kételez6en betartom. Jelen
munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

tagintézmény-igazgato
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KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS — TANSZAKVEZETO

Név:

Munkakoér: tanar az alapfoku mivészetoktatdsban
Beosztas: tanszakvezetd
Tanszakvezetd beosztasaban feladata:

- képviseli a tanszakot az intézmény vezetése felé,

- segiti a tagintézmény-vezetd és a szaktanarok munkajat,

- a szaktanarok bevonasaval kidolgozza a tanszakok éves munkatervét,

- tanszaki értekezletet tart a szakmai munka koordinaldsa, a feladatok meghatarozasa céljabdl,

- szamon tartja és értékeli (6raldtogatasok, vizsga meghallgatdsok alapjan) a tandrok munk3djat,
eredményeit, kil6nos figyelmet forditva a fiatal, kezd6 tanarok munkdjanak segitésére,

- kdzremkodSként részt vesz az intézményi TER megvaldsitasaban.

- segiti a tanszak rendezvényeit szakmai tandcsokkal, javaslatokkal, szervez6munkaval és értékeléssel,

- elkésziti az évkozi és tanév végi beszamoldkat,

- javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara,

- el6késziti és vezeti a vizsgakat, a vizsgakon ellatja a vizsgaelnoki teendbket,

- megszervezi és vezeti az iskolai bels6 tovabbképzéseket,

- a tanszakok hangszerdllomanyaért felelGsséget vallal.

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIl. torvény 26. §-a altal megadott
feltételek és a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalo
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-t6l visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kotelez6en betartom. Jelen
munkakoéri leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

tanszakvezet6
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MUNKAKORI LEIRAS - PEDAGOGUS

Munkakoér: tanar az alapfoku mivészetoktatdsban

Munkaid6: A pedagogusok esetében a heti torvényes munkaid6 40 6ra, ennek egy része (80 %-a, vagyis 32
ora) kotott munkaidb. Ez két részre tagolddik, a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidére (24 6ra), illetve a
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén tul a kotott munkaidére (32 oraig). Neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejét a tandri 6rarend tartalmazza. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében a 326/2013 (VIII.31.) Kormanyrendelet 17.§-ban felsorolt feladatokat végezheti. A tényleges
munkaid6 mértékét, a munkavégzés helyét a kinevezési okirat tartalmazza.

Alapvetd feladata:

A mivészeti iskola célkitizéseinek és feladatainak megvalésitdsa, az iskoldban folyé eredményes oktatas-
nevelés kialakitdsa. A tanuldk - életkornak megfelel6, a tovabb haladast biztositd, a szlil6k elvarasainak és a
tanulék képességeinek megfelel6 — minGségi fejleszt6 foglalkoztatasa, a tanterv kdvetelményeinek és az iskola
nevelési programjdnak szellemében. A rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben
elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenérzése.

Hataskore:

- tantargyabdl érdemjegyek, osztalyzatok megallapitasa
- tanuldkkal kapcsolatos jutalmazo és fegyelmezs intézkedések
- kapcsolatfelvétel a tanulé sziileivel a tanuldval kapcsolatos nevelési, oktatasi Gigyekben.

FelelGssége:

- felelGs a tanuléi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

- hatdskorét meghaladé problémadkat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetteseknek, tagintézmény-
vezet6knek, vagy az igazgaténak.

- személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok és a tanligyi dokumentumok
vezetéséért,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabdlyokat.

Munkajanak intézményi szabalyozéi:

Munkdjat a Pedagdgiai Program alapjan, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, valamint az éves
munkaterv és az érvényes bels6 szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok betartasaval végzi.

Tanitasi 6rait, foglalkozasait, egyéb megbizatasait a tanévenként készll6 tantargyfelosztas, az drarend és a
munkaterv tartalmazza.

Munkajanak torvényi szintii szabalyozoi:
A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény rogziti.
Alapvetd feladatai ellatasa soran kotelessége hogy:

- nevel§ és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,

- a kiilénleges banasmaddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylitt m(ikodjon a
nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

- el6mozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlédését, a kozosségi egylttm(ikddés magatartdsi szabalyainak
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elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

- egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttm(ikodésre nevelje a gyermekeket, tanulékat,

- a szllét (torvényes képviselGt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmadnyait érint6 lehet&ségekrél,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg minden lehetséges
er6feszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsdval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves és
tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlen megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk
tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szovegesen,
sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

- részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

- a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

- pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
- meg@rizze a hivatali titkot,

- hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson,

- a gyermek, tanulo érdekében egyiitt mikodjon munkatdrsaival és mads intézményekkel.

Munkakorében ellatando feladatai:

- a tantdrgyfelosztds alapjan ératervi érdk ellatasa, taniigyi adminisztracid és a pedagdgiai tevékenységhez
kapcsolodd lgyviteli feladatok ellatdsa (digitalis osztalynapld, csoportnapld, toérzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak adminisztracioja),

- tanuldi teljesitmények értékelése (félévi, év végi, évkozi folyamatos, a tanulmanyok alatti osztdlyozd,
kiildnbozeti és javitd vizsgak) a helyi tantervben meghatarozottak szerint,

- tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

- tehetséggondozas, tanitvanyai versenyekre valé felkészitése a nevezés alapjan,

- tanuldi hidnyzasok rogzitése (a digitalis napldban az adott tanitasi héten beliil),

- haladasi naplé vezetése (a digitalis napléban az adott tanitdsi héten belll); a helyettesitett 6rat az adott
napon le kell kényvelnie,

- felkésziilés a tanitdsi érakra, foglalkozdsokra,

- értekezleteken valé részvétel (tantestiileti, tanszaki értekezletek, sziilGi értekezlet, fogaddora)

- iskolai Ginnepségek és rendezvények, megszervezése,

- munkatervben meghatdrozott iskolai innepségeken és rendezvényeken vald részvétel,

- tanitas nélkili munkanapokon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- szakmai tovabbképzéseken vald részvétel (a tantestilet altal elfogadott tovabbképzési és beiskolazasi vagy
munkaterv szerint),

- részvétel az intézményi dokumentumok elkészitésében, fellilvizsgalatdban vald kbzremikodés,

- kozrem(ikodés a leltarozasban, selejtezésben,

- szaktantermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitdsa,

- a tanév tanari feladatainak elGkészitése,

- kiilonos figyelmet fordit a balesetek megel&zésére,

- feligyeli a ra bizott tanuldkat, (semmiképpen sem hagyhatja feligyelet nélkil a ra bizott tanuldkat),

- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetSinek, azonnali intézkedést kovetel6
vészhelyzetben intézkedést kezdeményez.
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Kilon feladatok:

- vizsgaztatas, kiilsé és belsé mérésben-értékelésben vald kozrem(ikodés,
- bérpdtlékkal elismert tevékenységekre (tanszakvezetd) kinevezési okiratban kap megbizast.

Helyettesités rendje: a kdzvetlen felettese vagy az ligyeletes vezets altal elrendelt madon.
Egyéb, a felettese altal esetileg raruhazott feladatok:

- A tanévi munkaterv ,tanévi naptdr” melléklete tartalmazza a szakmai feladatok, adminisztracios,
vizsgdztatasi és egyéb feladatok id6tervét. Ezek, valamint az el6re nem tervezett programok megvaldsitasahoz
felettesei eseti feladatokat adhatnak.

A munkakor betoltésének feltételei:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 66. §-a, a 2023. évi LIl. torvény 26. §-a altal megadott
feltételek és a401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. sz. melléklete szerinti végzettség, mellyel a munkavallalé
rendelkezik.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. szeptember 2-t6l visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakari leirast kiadom:

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkdm soran kotelez6en betartom. Jelen
munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard, 2024. szeptember 10.

tanar az alapfoku m(ivészetoktatasban
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MUNKAKORI LEIRAS - ISKOLATITKAR

Munkak®ér: iskolatitkar

Hataskor:

Szervezi az intézményi ligyintézés, lgyvitel menetét. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
Feladatok, felelGsségek:

Kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének. A belsé hatdridGkre
felhivja az Ugyintéz6k figyelmét; az lgyfeleket az illetékesekhez iranyitja, megszervezi a z6kkenémentes
lgyfélfogaddst. Az intézményi papir alapu iratkezelés felel6se. Csak a jogosultaknak engedélyezi a
tanligyigazgatasi bélyegz6k haszndlatat. Betartatja az aldirdsra jogosultsagot. Felligyeli a kimend hivatalos
iratok (levelek, egyéb dokumentaciok, szerz6dések) felszereltségét (igazgatdi alairds, pecsét), a kiadmanyozas
rendjének megfelel6en. Feladatait az intézményi iratkezelési szabalyzatban rogzitett felel§sséggel és az abban
foglalt eljarasok szerint végzi.

Munkajaval kozvetlenil segiti az intézményi kommunikacidt, a vezet6k kozvetlen segitétdrsa a folyamatok
szervezésében, az eljarasok kovetelésében, a lebonyolitdsban. Tevékenységét a pedagdgiai programban, a
partnerkdzpontui mikodés elvarasainak megfeleléen végzi.

Szakmai dontés-el6készit6 feladatokat Iat el, kozrem(ikodik a tevékenységek szakmai tervezésében. Az
intézményi tgyvitel felel6s vezetdje, gondoskodik a tevékenység folyamatossdgardl.

Feladata a mdvészeti iskola irattaranak és tartozékainak vezetése, rendben tartasa és 6rzése.
Az iskolatitkar felel6s az iskola ligykezeléséért.
Feladatai:

- az elektronikus tanulé és pedagdgus nyilvantartasi rendszer (oktatasi azonositok) kezelése, folyamatos
karbantartasa (KIR rendszerben kiadott jogosultsagai szerint),

- karbantartja a mdvészeti iskola tanligyi dokumentdciét, gondoskodik a dokumentumok kiaddsarol,
visszavételérdl (torzslapok, bizonyitvanyok),

- beirdsi naplok vezetése,

- tanuldlétszam és valtozasai vezetése,

- kozrem(ikodik a tanuldi beiskolazas teljes folyamataban,

- Kezeli, ill. karbantartja a tanulé és pedagdgus belsé nyilvantartasi rendszert,

- rendezvények el6tt és alatt szervezési feladatokat It el,

- a tanév helyi Gtemezésében szerepl6 programokrol értesitést kild,

- kdzrem(ikodik a leltarozasban és a selejtezésben,

- a dolgozdk egészségligyi szlirését koordinalja (kinevezés elGtti alkalmassagi vizsgalat és megujitd
ellendérzések),

- személyzeti iratok atvetetése (munkakori leirasok, munkatgyi értesitések),

- vizsgak, versenyek el6tt a sziikséges papirok el6készitése,

- piar, marketing-tevékenység,

- jegyz6konyvek elkészitése, az elkészités felligyelete,

- e-kommunikacio szervezése,

- részvétel az iratselejtezési, irattari 6rzésre bocsatéd tevékenységben,

- kozrem(ikodés tanligyi nyomtatvanyok rendelésében, pétlasaban,

- kozrem(ikodik a dokumentumok, bizonylatok rendelésében, potldsdban,

- kapcsolatot tart, informaciot tovabbit a szolgdaltatdsi, kisegit6 feladatokat ellatd, az intézményben munkat
végz6k szdmara,
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Kilon feladatok:

- részvétel: Nevel6testileti értekezleteken, munkaértekezleteken, heti vezet6i értekezleten igény
szerint (informaciédramlas biztositasa).

Mas megbizatasai:

Esetenként mds, munkakéréhez kapcsolédd, fel nem sorolt tevékenységek elvégzése (igazgatd,
igazgatdhelyettesi feladatadas).

Felettese: igazgatd

A helyettesités rendje: az intézmény vezetése helyettesiti annak tavolléte idején.
Munkaidé: heti 40 dra, napi 20 perc munkakozi szlinettel, mely a munkaidébe beszamit.
Napi munkaid6 beosztdsa: hétf6tdl csiitortokig 8.00-16.30 h-ig, pénteken 8.00-14.00 h-ig.

A munkakér betoltésének feltételei: TitkarsagvezetGi szakképzettség, felhaszndldi szintl szamitégépes
ismeretek.

Egészségiigyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-tél visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjaként a munkakari leirast kiadom:

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkdm soran kotelez6en betartom. Jelen
munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS — HANGSZERKARBANTARTO

Név:
Munkakor: hangszerkarbantarté
Alapveto feladata:

e A hangszerek altalanos ismerete.
e Munkakori kotelességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfelelen végzi.

Anyagi felelGsség:
e A rdbizott hangszerekért, eszkbzokért, a rd bizott leltari targyakért anyagi felel6sséggel
tartozik.
o Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Az oktatd-nevel6 munkaval 6sszefiiggd teenddk, megbizasanak elvei:

e A mivészeti iskola célkitlizéseinek, és mindennapi feladatainak segitése munkakari leirdsan
beldl.

e A zeneiskolaban folyé nevel6-oktaté munka segitését az igazgatd, az igazgatd helyettes és a
tanszakvezet6 altal meghatarozott moddon végzi, valamint oOnalléan szervezi meg a
munkakoréhez kdzvetlenil kapcsolédé feladatok ellatasat.

e Aziskola és atanuldk érdekeit szolgald pdlyazatoknadl segitséget nyujt, azokon részt vesz, illetve
a palyazat benyujtasanal munkdjaval segédkezik.

e Azintézményi leltarnal, az iskolai tanitdsi eszk6zok, targyak, hangszerek év végi beszedésénél
segitséget nyujt.

e Az oktatdshoz szilkséges eszkozoket, felszereléseket a pedagdgus kérésére a kijelolt
tanterembe helyezi.

e Torvénynek megfelel6en leltart készit a hidnyzd, illetve megrongalddott eszkozokrdl,
hangszerekrél valamint selejtezési javaslatot- jegyz6konyvet- készit.

e Részt vesz a javitdsra szoruld eszkdzok, hangszerek szallitdsaban, és a megjavitott hangszerek
visszaszallitdsaban.

o Fellépések alkalmaval segit a technikai eszk6z6k biztositasaban.

e Részt vesz a novendékhangversenyek, kidllitasok, hangszerbemutatdk, félévi és tanév végi
vizsgak felvételi vizsgak el6készitésében.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
e AvezetGi utasitasok torvénytdl eltéré végrehajtasaért.
e Ajogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirasainak elmulasztasaért.
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felettese: igazgato

Munkaid6: heti 20 6ra

Napi munkaid8 beosztasa: hétftél péntekig rugalmasan, szilkség szerint.
A munkakor betoltésének feltételei: hangszerkarbantartdi szakképzettség.

Egészségligyi feltételek: igazolt alkalmassag.

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-tél visszavonasig.
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Az egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, azokat a munkam soran kotelez6en betartom.
Jelen munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

hangszerkarbantarté
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MUNKAKORI LEiRAS - TAKARITO

Munkakor: takarito

Munkavégzés helye:
Szekszardi Liszt Ferenc Alapfokd Mdvészeti Iskola

Munkaltatai jogkor gyakorldja (munkakdr megnevezése):

e intézményvezet6 (a kozvetlen utasitas, feladatkiosztas , atvezénylés mas munkavégzési helyre,
szabadsag kiadasa vonatkozasaban)
e tankerileti igazgatd( a kinevezés és a jogviszony-megsziintetés vonatkozasaban)

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése):

e intézményvezetd

Munkarend

Heti munkaidd: 20 dra; folyamatos egymuiszakos munkarend.

A munkaid§ kezdete: 6.00

A munkaidé vége: 10.00

Munkakézi szlinet ideje: -

A munkakozi szlinet ideje és a dohanyzasra igénybe vett idé a munkaidének nem része, ezért ennek id6tartamaval a
munkahelyen elt6ltott id6 meghosszabbodik.

Az intézményvezetd jogosult a munkavégzés idejének megvaltoztatasara.

A munkakozi szlinet idejére az el6bbiekbdl kbvetkezGen dijazas sem jar.

Munkateriilet:

Zeneiskola egész terilete:
- bejarat el6tti terilet
- el6tér
- lépcs6hazak
- tanari, irodak
- tantermek
- teakonyha
- toalettek
- folyosdk
- konyvtar

Munkak®dri feladatai:
A munkakari leirds mellékletét képezb tevékenységi jegyzékben szerepl6 feladatok elvégzése.

Napi:

- hulladékgydijtSk Uritése

- nedves torlés

- porszivizas

- aljzatburkolat felmosasa

- higiéniai anyag feltoltése

- mosddhelyiségek fertStlenitése
Heti:

- vizk6oldas

- Uvegfellletek tisztitasa

- pOkhaldzas
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- sOprés bejaratnal
- ajték nedves torlése
- korlat nedves torlése
- karpitozott fellletek porszivozasa
- didkpadok felUletének tisztitasa
- zongorak tisztitasa
Havi:
- szobrok, disztargyak portalanitdsa
- tlzolté készllékek tisztitasa
- ldmpatestek teleszkdpos nyéllel valo tisztitasa
- fltGtestek fellletének tisztitasa
- hit6pucolas
- koényvtari polcok portalanitasa
Négy honap alatt egyszer:
- ablak Gvegfeliilet és ablakkeret tisztitasa
- fliggdnyok, sotétitd figgonyok leszedése, mosasa
- karpitozott feliiletek nedves tisztitasa
- szBnyegek nedves tisztitasa
- az 6szi és a tavaszi tanévkezdés elGtti nap az épllet egyszeri teljes kord fent leirtak szerinti nagytakaritasa

A munkakdr bet6ltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a munkakoéréhez kapcsolddnak.

Az intézményben dolgozdk altalanos jogai:

o igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat,

o azelérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,

e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak

o felszdlithatjak az iskola vezetGit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozéit
veszély fenyegeti

Az intézményben dolgozék altalanos kotelezettségei

o kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok elGirdsait

o munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabalyok, elGirdsok és
utasitdsok szerint végezni;

o munkatdarsaival egylttm{kddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elg;

o kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban személyesen megjelenni,

D kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

D munkajuk soran harmonikus, korrekt egyuttmuikodésre kell torekednilik az intézmény mas dolgozadival,

. a hivatalosnak mindsitett titkot, a titoktartasra vonatkozoé rendelkezések szerint, csak az iskola
vezetGjének fel hatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zo6tt tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A takaritason kiviil felel6s
D a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
o az intézmény vagyontdrgyainak védelméért.
. a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért.
o az elektromos drammal valo takarékossagaért.



I Szekszardi Liszt Ferenc Alapfokd Mdivészeti Iskola
7100 Szekszard, Széchenyi u. 38.
Telefon: +36 74 511 028;

E-mail: lisztami@szekszardiami.edu.hu

T

NGz

A« \
A MAGYAR ALAPFOKU MUVESZETPEDAGOGIA ERTEKTARA

o a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépllettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az dltala haszndlt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabdalyoknak
megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségl, minGségl gépeket,
eszkozoket, tisztitdszereket és egyéb fogydanyagokat.

A munkajahoz sziikséges védGeszkdzt és védbruhdt a munkadltatd biztositja.

Szabadsag kiaddsanak tekintetében a Ko6zalkalmazotti Térvény és a Munka Térvénykdnyvének a szabalyai az
iranyaddak. Szabadsagolasa tekintetében az igazgatohelyettessel kell egyeztetnie.

Helyettesités:

Helyettesiti a takaritéi munkakorben dolgozo kollégdjat az intézményvezetd altal kijelolt terileten
Ot helyettesiti az intézményvezetd altal takaritéi munkakorben dolgozé kollégaja.

Egészségligyi feltételek: igazolt alkalmassag.

Zaro6 rendelkezések

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkdvetkezményeket von maga utan.
Jelen munkakéri leirds elvalaszthatatlan mellékletét képezi a tevékenységjegyzék és a részletes teriletkiosztas.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja

A munkakori leiras érvényessége: Szekszard, 2024. januar 8-tdl visszavonasig.

Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléjaként a munkakori leirast kiadom:

igazgatd

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul vettem, azokat a munkam soran kételez6en betartom. Jelen munkakéri
leirds egy példanyat atvettem:

Szekszard,

takarito



