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I. Altalinos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mukadési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatidlya

Célja:
Az intézmény jogszeri mikidésének biztositdsa, a neveld-oktaté munka zavartalan mikodésének
biztositisa, a jogszabilyokba foglaltak érvényre juttatisa.
Az intézmény mukddési rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskirbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSYZ tartalma  nem  dllhat  ellentétben  jogszabdlyokkal, sem egyéb  intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is szikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ a Kaposviri Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoki Muvészeti Iskola pedagdgiai
programjdban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasit szabilyozza,

A szabdlyzat teriileti, személyi, idobeli hatdlya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézmeénnyel kapesolatban alld személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes,
A Szervezeti és Mukidési Szabdlyzatot a nevelotestiilet fogadja el.
Az elfogadds elott véleményt nyilvidnitanak:
e s5ziloi szervezel
e didkinkormdnyzat
o Intézményi Tandcs
Az SZMSY. életbe lépéséher a fenntartd egyetértése szitkséges.

2. A Kaposviri Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfoki Muvészeti Iskola jogallisa, alapfeladata

Jogilldsa
A Kaposvan Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoki Muvészeti Iskola (a tovabhiakban: Zeneiskola) a
Nemzeti kivznevelésral sz6lo 2011, évi CXC. tirvény értelmében:
Koznevelési intézmény. melyet az dllam alapitowt [Nkt 2. § (3) a)].
Koznevelési rendszer intézménye: alapfokd mizvészeti iskola [Nkt 7. § (1) h)].
Ondllé jogi személyiségeel rendelkezo szervezeti egyséeként mitksdo koznevelési intézmény.
Ondllé koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és gazdilkoddsi kereteit a Kaposviri
Tankeriileti Kézpont biztositja.
Viillalkozdsi tevékenységet nem folytat.

Alapfeladata
Koznevelési alapfeladatot 14t el: alapfokd miivészetoktatds [Nke4. § 1.18.)].
Alapfoki muvészetoktatds klasszikus zene és népzene dgban, egvéni hangszeres oktatds, valamint
az elméleti, a kamarazene, kérus, zenekar tantirgyak csoportos oktatdsa,
A tirvényi keretek betartdsdval, és a humdneroforrds figyelembevételével részt villal az iskola az
elokészito, valamint a felnot mivészetoktatdshan is.
Alapfoki muvészetoktatisi tevékenység folytatisa 12 évfolyamon.
Tehetséggondozasi feladatok ellatisa, valamint szakiranyid tovibbtanuldsra valo felkészites.
A tevékenységek az alapfoki muvészetoktatds kivetelményei és tantervei programja, valamint az
intézmeény pedagdgiai programjiban megfogalmazott nevelési elvek és a helvi tanterv alapjin
tirténo ellatisa.
Oktatdst kiegészito tevékenység folytatdsa (pedagogus tovibbképzés, muvészeli taborok, muvészeti
versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények szervezése. iskolai elokészitd oktatds, SNI-s
tanulok felzarkoztatéd foglalkozasa, tchetségeondozis, felnottoktatas).
A szakmai munka érdekében CD — DVD felvételek, kiadvinyok készitése,
Az intézményi rendezvények helyi, regiondlis, orszdgos és nemzetkozi szinten tirténo
megvalositisa.

Miukddési kire
Elsosorban  Kaposviar Megyei Jogli Viaros kozigazgatdsi terliletén, valamint harom vidéki
telephelyen élo gyermekek muvészeti képzést litja el. de szolgilatist nydjt, felvételt biztosit az
orszdg teriiletérol. illetve hatdron tili telepiilésekrol jelentkezd tanuldk szdmadra is a 2011, évi CXC.
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tirvény a nemzeti koznevelésrol 51. fejezete alapjan.
A Zeneiskola alapadatai
Megnevezése: Kaposviri Liszt Ferene Zeneciskola — Alapfoka Muvészeti Iskola
Székhelye: 7400 Kaposvir, Kossuth L. utca 21.
Levelezési cime: 7400 Kaposvir, Kossuth L. utea 21,
Elektronikus cime: lisztzenekapos @liszt-kaposvar.edu.hu
Hivatalos honlapja: www.kaposvarizeneiskola hu
Vezetoje: igazgatd
Alapitéja: Emberi Eroforrisok Minisztériuma
Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eroforrdsok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Alaptevékenységének allamhiztartisi szakteladatrendi besoroldsa:
85203 Alapfoki muvészetoktatds
852031 Alapfoki muvészetoktatds zenemuvészeti dgon
OM azonositdja: 040062
A Zeneiskola fenntartdja
Fenntartd neve: Kaposvér Tankeriileti Kozpont
Szekhelye: 7400 Kaposvir, Szdnté utea 5.
A fenntartonak egyvetértési joga van az iskola SZMSZ-e. hizirendje €s pedagdgiai programja
tekintetében, ha az tjabb finanszirozdst vet fel. Az egyetértés kialakitdsdra 30 nap dll rendelkezésre,
A fenntartd kitelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlisa nem sértheti a nevelési-oktatisi
intézmény szakmai Ondlldsdgadt, szakmai dontési hatdskireit, a vezeto munkdltatéi jogait, dontési
Jogositvinyait.

A Zeneiskola jogillisa
A Zeneiskola kiiznevelési feladatként elldtott tevékenységeinek korét a szakmai alapdokumentuma,
jogallasat, feladat- és hatiskorét az alibbi jogszabilyok hatdrozzik meg:
2011, évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrol (Nkt.),
2023, évi LIL térvény a pedagdgusok (j életpalydjarol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok ) életpilyijardl sz6l6 2023, évi LIL térvény
végrehajtasarol
229/2012. (VIIL 28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kiiznevelésrol sz016 wrvény végrehajtdsiarél (Nkt.
Vhr. ).
2072012, (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények mukodesérol és a koznevelési
intézménvek névhasznalatardl,
Alapfoki Muvészetoktatds Alapprogramja,
27711997, évi Kormanyrendelet a pedagdgus-tovibbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgaral, valamint
a tovibbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl,
112012, (VL. 4.) kormdanyrendelet a Nemzeti alaptanterv  kiaddsdrol, bevezetésérol ¢s
alkalmazisarol (NAT)
EMMI rendelet a tanév rendjérol
20112. évi L torvény a munka torvénykonyvérol.



3. Intézményi bélyegzok

Hosszibélyegzo
Kaposvéri Liszt Ferenc Zepeiskola -
Alapfokti Miivészeti [skola
7400 Kaposvéar, Kossuth L u. 21
Korbélyegzo
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&7 < KAPOSVARI LISZT FERENC ZENEISKOLA - ALAPFOKU MOVESZETI ISKOLA

\ \E  H-7400Kaposiar, Kossuth L. u. 21,
4 Telefom (82512762
iy E Email szzenekapos@liszt-kaposvar.edu hu
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©

kaposvarilisztferenczeneiskolai@gmail com
Honlap: www. kiposvarizenelskela hu

Az intézményi bélyegzok hasznilatira vonatkozo szabilyozas
Bélyegzok elhelyezése:
igazgatdi titkdrsag
Az intézményi bélyegzok hasznalatira jogosultak:
igazgatod
igazgatohelyettesek
sondnok (sziikség esetén)
iskolatitkar
mivészeti alapvizsga és mivészeti zardvizsga esetén a vizsga jegyzoje
a félévi és év vépi lpyvintézés sorin a szaktandrok
egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belso
munkatérs

II. A Zeneiskola szervezete

4. A szervezeti egyvségre vonatkozd adatok

Ondllé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

Szervezen egységei:

Intézmeényvezetés: igazgatd, dltaldnos igazgatohel yettes, muvészet igazgatdhelyettes
Tanszakok: billentylls tanszak. vonos-akkordikus, népzene tlanszak, fafiivos tanszak, rézfivos-
akkordikus, kamarazene tanszak, zeneismeret-vokdlis tanszak. A tanszakokat tanszakveretok
irinyitjak.
Adminiszirativ tevékenység: iskolatitkar, adminisziritor
Technikai alkalmazottak: gondnok, fiitc-karbantarté-udvaros, 2 £o takarito-portds,

]



Szervezed abea:

Fiito-korbantarto

Tukuritok

Loyt
[gazgmdhelyeties lgazparche venes Lskolutithir Gtk
Mitvészeti ! Altalanos
| Adminiszoritor
r L A r
r E ; L
Tanszabovezero Tanszakvezero Tanszakvezetd Tanszakveretd Tansrakvezreti
Lrilkend yids b vones-akkordikus, * fafiivis +— rézfivas- zeneismeret-vokilis
nEépFens akkordikus,
kamarazene
o k3 - h w
Pedagdpusok Pedagdmisok Pedagipusok Pedagdpusck Pedagdousok




5. Az intézmény humdnerdforriasira vonatkozo adtok

Pedagogusok alkalmazdsinak feltételei
Az intézményben foglalkoztatotak foglalkoztatdsi jogviszonya a 2023, évi LIL tdrvény a
pedagagusok dj életpilydjiarol, korminyrendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol és
a kiznevelési foglalkoziatottak jogillasdrdl szolé wrvény koznevelési intézményekben
tirténo végrehajtasardl, a Munka tdrvénvkonyvérol szold 2012, évi L tbrvény, a 20/2012,
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukddésérol és a kiznevelési
intézménvek névhaszndlatarol, valamint a Polgdri tGrvénykdnyvrol széld 2013, évi V.
térvény alapjan all fenn.

Humdneroforrés 1étszdm szerint

Intézmeényvezelés: igazgatod I o
igaz gatohelyettes 2 fo
lanszakvezelo 510
Nevelo-oktaton tevékenyséo: engedélyezett pedagdgus dllashelyek szdma 30,75 {6
helyettesitok  foglalkoztatdsa:  részfoglalkoztatdsa,
oraadd
Nevelo-oktatdi munkit seaitd;
iskolatitkdr 116
Mukédést biztositd huméaneroforris:
adminisztritor | 15
gondnok I 5
fiuto-karbantartd-udvaros | o
takarito 210

6. Tanulokra vonatkozo adatok:
Felveheto maximilis tanuldlétszim: 600 o

Tanulé felvéieléhez sziikséges feltéielek:
6 — 22 éves kor
tanuléi jogviszonnyal rendelkezés
Léritési dij. vagy tandij belizetése
tandij 22 éves kor felett

7. Oktatasi helyszinek:
Székhely: Kaposviri Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Muvészeti Iskola

7400 Kaposvir, Kossuth L. u. 21.

Telephelvek: T4 Kaposvir, Kossuth L. utca 2.
7400 Kaposvir, Kisfaludy utea 26.
7400 Kaposvir, FO utca utca 44,
T400 Kaposvir Pazmany Péter utca 32/b.
7400 Kaposvir, Toponiri (it 62.
7400 Kaposvir, Szondi utca. 3.
7400 Kaposvir, Szent Imre utca 29.
7530 Kadarkait, Fo utea 1.
7443 Somogyjid, Bogdl utca 1.
7521 Kaposméro, Hunyadi utea 9.

8. Feladatellatast szolgdlé vagyon:

Kaposvar Megyei Jogld Viros Onkormdnyzatinak tulajdondban allé 854 hrsz-d ingatlan,
valamint az intézmény vagyonleltirdban nyilvintartott targyi eszkizdk.,

A nevelés-oktatdshoz szilkséges ingd és ingatlan vagyon téritésmentes haszndlathan, a
Kaposviri Tankeriileti Kozpont, mint fenntarté haszndlatdban vannak, mikodtetésiikeol,
Javittatdsukral a fenntartd gondoskodik.



ITII. Az iskola tevékenysége, cél- és feladatrendszere

9. Az alaptevékenység részletezése

Az iskola tevékenysége

Az iskola a mivészeti nevelés lehetdségeivel és eszkizeivel intenziv személyiségfejleszio,
oyermekkozponti iskolai nevelést-oktatdst valosit meg.

Az alapfokd muvészel iskola specidlis iskola, amelyben cloképzo, hangszeres eloképzo,
alapfoki és tovibbképzo éviolyamokon tolyik az oktatds, 12 évfolyamon.

Az iskola célja

Az dltaldnos zenei milveltség megalapozisa, fejlesztése, aktiv humdn érdeklodés kialakitdsa, a
legtehetségesebb tanulok muvészet és kulturdlis pilydra ¢s szakmak felé irdnyitasa.

A nagyobb tibbség szdmdra a muvészeiek szeretete, érickeinek megismertetése, amator szinth
milvelése,

A vilasztott szakon beliil nyvijison specidlis muvészeti ismereteket, ¢és az alkoté munkdval
egyiitt jard pozitiv élmények segitésével jaruljon hozzd a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitisihoz.

Alakitsa ki a kultdra irdnti nyitolt magatartist, az esziélika érzékenységel, neveljen a
muvészetek befogadisdra, értésére és muvelésére.

Sajiatos eszkozeivel Osztbndzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacidoban a tolerins
magatartisra,

Az iskola feladatai

Alapozza meg a muvészi Kifejezokészségek kibontakoztatdsihoz szitkséges kompetencidkat,
bontakoztassa ki a tanulok alkoto fantizidjat. és fejlessze improvizdicios készségiiket.

Készitse fel az dtlagosndl jobb képességli ndvendékeket a szakirdnyi tovdbbtanuldsra, illetve
muvészeli Gnképzokorik, egyiittesck munkdjiba valo bekapesoldddsra.

Torekedjen a tarsmivészetekkel valo egyiittmiikddésre, kapesolattartasra.

10. A Zeneiskoliban mitkédo egyiittesek:
Egyiitteseink:
Kaposvar Fuvoszenekar
Trombitavirdg Fiviszenekar
Liszt Ferenc Zeneiskola Ifjisdgl Vondszenekara
Csello-egyiittes
Tiicstikzenekar
Kamaracsoportok
Kamarakorus
Egyiittesek milkiidésének rendje:
Kamaracsoportok, kirus, vonos és egviittesek:
Az egyiittesek vilaszthatd, vagy kitelezoen vilaszthatd tantdrgyak a tanulok részére a fotdrgy
¢s a kotelezo, vagy kitelezoen vilaszthaté tantdrgyak mellé.
Az iskolai orarend keretében szervezik meg a probidkat.
Miikadésiikhiiz minden feltételt az iskola biztosit.
Irdsos felkérésre, igazeatdi engedéllyel vdllalhatnak iskoldn kiviili szerepléseket.
A fellépésekért kapott pénzbeli timogatisokat az iskola alapitvdnya javira kell befizetni.
Fivioszenekarok:
A fivészenekar vilaszthato, vagy kistelezoen valaszthato tantargy a tanuldk részére a {Otargy
és a kotelezo, vagy kitelezoen vilaszthato tantdrgyak mellé.
Az iskolai 6rarend keretében szervezik meg a probakat.
Mukidésiikhoz sziikséees hangszercket €s azok javittatasat az iskola biztositja,
A fellépések szervezését, a fellépésekért kapott tiszieletdijat a ,Kaposviri Fivosok
Egyesiilete” bonvolita és kezeli.
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IV. Miikodés rendje

11. Az iskola vezetosége
lgazgald

Az igazgatd feladatktrébe tartozik Kiillénisen

a nevelo — oktatdé munka irdnyitdsa és ellendrzése,

az intézményi munka dsszehangolisa,

a nevelotestillet vezetése,

az intézmeényi, nevelotestiileti értekezletek elokészitése és leveretése,

az intézménvi szintl munkatervek, beszamoldk elkészitése,

a nevelotestiilet  jogkdrébe lartozd  dontések  clokészitése, végrehajtasuk  szakszer
megszervezése ¢s ellendrzése,

az intézmény mukodéséhez szitkséges személyi és targyi feliéielek biziositdsa a rendelkezésre
alla koltségvetés alapjdn,

a munkiltatol, valamint a kitelezettségvillalasi jogkor gyvakorlasa,

coviittmukidés biztositdsa a sziiloi szervezetekkel, a didkonkorméanyzatokkal, a sziilok és
didkok képviseloivel, a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézmeényi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a pyermek- és ifjisdgvédelmi munka irinvitdsa,

a tanuld- és gyermekbaleset-megelozés irdnyitdsa,

az intézmeény képviselete,

dintés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabily nem utal més hataskorbe.

A pedagdgusok egyéni személyes teljesitménycéljmnak wvégso jovdhagydsa az igargatd
feladata.

Tanév kozben az igazgatd. wvagy az igazgatd  dltal  kijeldlt személyek (példaul
igazgatdhelyettesek, tanszakvezetok) kivvetik nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilését (a KRETA rendszer online feliiletének alkalmazdsa, ahovd minden pedagogus
feltilti a teljesiilés tényét és az azt alitimaszté dokumentumokat, adatokat).

Az igargatd ateljesitményértékelésbe bevonja az igazgatdhelyetteseket (dralitogatis,
interjik, adminisztracid ellendrzése, szakmai programokon vald kozremikodés)

Az igazgatd kizdrolagos hatdskirébe tartozd dltalinos, nem helyettesitheto feladatok:

tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;

alkalmazottak feletti teljes munkiltatéi jogkir gyakorldsa;

kitelezettségvillalisi jogktr gyakorldsa;

fenntarté elotti képviselet:

az intézmeénnyel kapesolatos nyilatkozatok, publikiciok engedélyezése.

Az igazgatd egyszemélyi felelossége:

a szakszer( és Worvényes mukodés,

az ésszertl s takarékos gazdilkodds.

a pedagdgial munka,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellitdsa,

a nevelo- és oktatdmunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtése,

a tanulé- és gvermekbalescick megelozése,

az eszkizhovitési tervek elkészitése.

Felelos tovibba:

az intézmény cllenorzési, mérési, ¢rickelési s minoségbiziositdsi  programjainak
mitkadeseért,

a belso dnénékelési program és terv elkészitéséént mikodietéséért, és az evvel kapesolatos
feladatok végrehajtasiért;

a kozéptivii pedagdgus-tovibbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, és
a tovibbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtdsacrt.
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a koznevelési informacids rendszerrel Kapesolatos tdjékoztatis: feladatokért,

az intézmény iigyintézésének. iratkezelésének és taniigyi nyilvintartisai kezelésének
szabidlyossdgdcn,

a tanulmanyok alatti vizsgik (miivészeti alapvizsga, muvészeti zirdvizsga) lebonyolitisaért és
rendjéért,

a jogszabdlyok dltal a vezetohdz utalt feladatok elldtdsacr.

Tovibbi feladatai:

Kozvetlenill irinyitja az igazgatdhelyettesek, a gondnok és az iskolatitkdr munkdjit. A
diziknkormanyzatol segito pedagégus kozvetlenill fordulhat hozzi.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet dsszehivdsat az igazgald — a vezetOségeel egyeztetve —
barmikor elrendelheti.

Az igazgaté valasztisanak rendje

Jogszabalyi hittér:

201 1. évi CXC torvény a koznevelésrol 67. § (1), (7) bekezdése

lgazgaté megbizatdsdnak idotartama: 5 év
Az igazgatéi megbizatis palydztatdsinak mellozése:
Az igazgatéi meghizatds elso 5 éve utdn, ha a fenntartd és a nevelotestiilet kétharmada is
egyelért. az igazgatd megbizatisa 5 évvel meghosszabbitdsra keriil.
Igazgatd ujravilasztasanak rendje:
A fenmartd Kaposvari Tankerlileti Kozpont irasban tajékoztatja az igazgaldt vezetoi
megbizatdsinak lejarati idejérol.
A Tfenntartd Kaposviri Tankerilleti Kozpont irisban kezdeményezi az igazgald midsodik
ciklusi palyiazat nélkiili vezetol megbizisa nevelotestiileti véleményezesét.
lgazgatd — elokészito nevelotestiileti értekezlet keretében — tdjékoztatja a neveldtestiiletet a
fenntartd Kaposviari Tankeriileti Kozpont kezdeményezésérol, a vilaszids rendjérol.
Elokészitd nevelotestiileti értekezlet feladata:
lgazgatd tdjékoztatja a nevelotestilletet.
Nevelotestiilet megvalaszija a véleménvezési folyamatot levezetd személyt.
A megviilasztott levezetd személy kijeldli a szavazatszamlilo bizottsdgot.
Meghatirozdsra kerill a véleményezo (szavazas) érickezlet idopontja.
Kialakitdsra keriil a véleményezés (szavazds) cljarasrendje.
Az értekezletrol jegyzokinyv késziil.
Neveldtestitleti véleménvezés (szavazas) eljardsrendje:
A fenntartd a nevelotestiilet cgyetérto nyilatkozal megaddsdra, a kiszléstol szamitott legalabb
15 napot biztosit.
A nevelotestiilet tagjai:
Az Nkt. alapjan pedagogus munkakdirben foglalkoztatottak,
A felsofokid végzettséggel rendelkezo nevelést-oktatist segitd alkalmarzottak.
A véleménverd (szavazo) érickezlet elokészitése:
A tanszakvezetok osszefoglaljdk a tanszakok pedagégusainak véleményét arrol, hogy az
igazgatd palydzati eljards nélkiil a masodik vezetoi ciklusdra megbizist kaphasson.
A levezeld sremély feladata: Ssszefoelaldt készit a tanszakok véleményébol, levezeti a
véleményezo (szavazo) értekezletet.
Iskolatitkdr elkésziti a szavazdlapokat, mely tartalmazza az igazgaté nevét, alatta az  JGEN™
és NEM" szavakat, valamint az intézmény korbélvegzojének lenyomatat. Annyi szavazolap
késziil, ahdnyan a szavazdsra jogosultak.
A véleménverzo (szavazo) értekezlet eljirasrendije:
A véleményezés nevelotestiileti értekezlet keretében torténik.
Résztvevok: a nevelotestiilet szavazdsra jogosult tagjai, és a Kaposviri Tankeriileti Kézpont
vezetoje. illetve megbizott munkatdrsa.
Az értekezlet vezetését igazgatd nem lithatja el.
Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza a szavazisra jogosultak szdmdt, a

11



részivevok szdmdl, a szavazds credménvét (érvényes, érvénytelen, LIGEN", NEM”
szavazolapok). és mellékeltét képezik a leadott szavazdlapok. illetve tartalmazza a
nevelotestiilet egyetérto nyilatkozatdt.

A szavazis célja: A szavazdsra jogosult tamogatja azt, hogy az igargatd palydzati eljaras
nélkiil a médsodik vezetoi ciklusira megbizast kaphasson.

Igazgald beszamol az eddigi vezeloi tevékenységérol.

A levezeto személy tijékoztatja a szavazasra jogosultakat az Gsszefoglalé véleményrol,
valamint a szavazds rendjérol.

A vélemény kialakitdsa (szavazis) litkos szavazdssal 10riénik.

A titkos szavazis helyszine a foldszint 3-as tanterem, melybe egyenként mennek be a
szavazisra jogosultak. és az ara biztositott laddba elhelyezik szavazolapjaikat.

Szavazilap érvényessége: A szavazdlapon az JIGEN" vagy a .NEM"” sz6 egyértelmuen
megjeldlésre keriil alihmizassal, bekarikazassal, vagy X-eléssel.

Szavazolap érvénytelensége: A szavardlapon az JIGEN" wvagy NEM” szé nem keriil
eevértelmuien megjeldlésre, illetve egyiket sem, vagy mindegyiket megjeloliék. Ewénylalcn a
szavazolap akkor is, ha az IGEN"” vagy .NEM" sz6 megjeltlésén, valamint az igazgatod
nevén, és az intézmény korbélvegzojének lenvomatin kiviil mds adat, sz6, vagy rajz is
rakeriil.

Az igazgatd sajit személyét illetoen nem szavazhat.

A szavazds befejezdse utan, a szavazatszamlalé bizotisdg Gsszeszamolja a szavazatokat:
megallapitasra Keriil a leadott, az érvényes, az érvénytelen, valamint az JJGEN" és ,NEM"
szavazatok szima. Megillapitdsra keriill az  JJGEN" és \NEM” szavazatok arinya.
Kétharmados eredmény megillapitisa: az dllomdnytibla alapjan szavazdsra jogosultak Hsszes
létszama alapjdn keriil megallapitisra.

A levezeto személy tijékoztatja a nevelotestiiletet a szavazdis eredményérol.

Az iskolatitkdr clkészili a jegyzoktnyvel, ¢és a sziikséges aldirasokkal lezarja.

A fenntartd képviseloje dtveszi a jegyzokdnyvet. A sravazis eredményének megfeleloen
folytatddik az igazgatd igazgatdi ciklusinak meghosszabbitdsa, illetve pilyaztatisa.

Ay igazgatd valasziisanak rendje rendkiviili helvzetben, online vélasziasi rend (eltérésck):

lgazgatd — online elokészitd nevelotestileti  értekezlet keretében — tijékoztatja a
nevelotestiiletet a fenntartd Kaposviari Tankeriileti Kozpont kezdeményezésérol, a vilasztds
rendjéral.

Elokészitd online nevelotestiileti értekezlet feladata:

Irazgalod t4jékoztatja a neveldtestilletet.

Nevelotestiilet megvalaszija a véleménvezési folyamatot levezeto személyt.

A megvilasztott levezetd személy kijeldli a szavazatszamlilo bizottsdgot.

Meghatdarozdsra kerill a véleményezo (szavazas) ¢rickezlet idopontja.

Kialakitdsra keriil a véleményezés (szavazis) eljardsrendje.

Az értekezletrol jegyzokinyv késziil, melynek mellékletét képezi a részvételt aldtimaszio
elektronikus feliileten jelenlévok szdmdnak megdllapitisira alkalmas képernyokép, vagy
letdltheto résztvevoi névsora,

A tanszakvezetok online tanszaki értekezletek keretében dllitak Ossze a tanszakuk
véleményél arrdl, hogy az igazgatd palydzati eljards nélkiill a mdsodik vezetoi ciklusdra
meghizist kaphasson. A véleményeket elektronikus dton megkiildik a levezetd személy
részére.

A levezelo személy Osszefoglalot készit a tanszaki véleményekbaol.

Nevelotestiileti véleménverés (szavazds) online eljirdsrendie:

A szavazis napjdra tanitds nélkiili munkanap keriil elrendelésre.

A véleménvezés (szavazds) napjian, délelott, az igazgato elektronikus dton beszamol ot éves
vezelol tevékenységérol,

A véleményezés (szavazds) napjan, délelott, az elokészito bizottsig vezetdje elektronikus
levélben tdjékoztatja a nevelotestilletet az igazgatérdl késziilt osszefoglaléd nevelOtestiileti
véleményrol, valamint a szavazds rendjérol, a szavazdisra jogosultak szavazatleadisinak
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beosztiasarol.
Ugyanezen nap délutin, 14.00 oratél kerill sor a titkos szavazds lebonyolitisara, melynek
cljdrdsrendje;
A szavarzds személyes jelenléttel torténik, az egészségiigyi eloirisok betartisdval (homérés,
szdjmaszk viselése, kézfertotlenités, tivolsig betartdsa).
Jelen vannak: a fenntarid képviseletére kijelolt személy, véleményezést levezeto személy,
szavazatszamlald  bizottsig tagjai, a srzavazdsra jogosultak az elozetes beosztasnak
megfeleloen.
Szavazdhelviség az intézmény hangversenyterme: Itt elhelyezésre keriil a szavazatgyujto lida.
A szavazdsra jogosultak részére az iskolatitkdr dtadja a szavazdhelyiséghbe lépés elott a
szavazolapot. A szavazd személy aldirja a jelenlén ivet, majd a hangversenyteremben,
egvedilli benntartozkoddssal elvégzi a szavazast, majd elhagyja az intézménvt.
A szavazds befejezése utdn a szavazatszamlilo bizottsdg megaillapitja a szavazis eredményét.
Az iskolatitkir jegyvzokonyvet készit a szavazds lebonyolitdsdardl, mely tartalmazza a
résztvevok szdmat, a szavazis eredményét, valamint a nevelotestillet egyvetérto nyilatkozatat.
A jegyzokinyv mellékletét képeri a sravazdsra jogosultak jelenléti ive. valamint a
szavazolapok.
A fenntarté képviseloje dtveszi a jegyzokonyvet. A szavazds eredményének megfeleloen
folytatédik az igazgatd igazgatdi ciklusinak meghosszabbitdsa, illetve palydztatisa.
Az iskolatitkir elektronikus levélben tdjékoztatja az intézmény dolgozoil a szavazis
eredményérol.

Altalanos igazgatohelyettes
Az igazgatchelyettes jogkore és felelossége
Munkidjit — munkakdri leirdsa alapjin — az igazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett, egymaissal
egyiittmukidve és egymadssal mellérendeltségi viszonyban latjdk el.
Tanév kozben az igazgatdé, vagy az igazgatd dlal kieldlt személyek (példiul
igazgatohelyettesek, tanszakvezetok) kisvetik nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilésér (a KRETA rendszer online feliiletének alkalmazdsa, ahovd minden pedagogus
teltdlti a teljesiilés ténvét és az azt alitamasztd dokumentumokat, adatokat).
Az igazgatd  ateljesitményértékelésbe bevonja az igazgatéhelyetteseket (oralitogatis,
interjik, adminiszirdcio ellenorzése, szakmai programokon vald kozremiikodés).
Az igazgatd akadidlyoztatisa esetén korlitozott jogkdrben — el nem halaszthatd iigyek
intézése. dintések meghozatala — ellitja az igazgatdhelyettesitésér.
Az igazgald tartos — legaldbb kKéthetes — tavollétében weljes jogkirrel helyetlesiti az igazgatot:
kozvetleniil irdnyitja a székhelyen és telephelyeken folyo munkit,
szakmai teriiletén helyettesiti az 1gazgato vezetol tevékenységét.
Kozvetleniil irdnvitja:
a pedagagial programban meghatdrozott pedagdgiai tevékenységet.
az iskolai kdnyvtar miksdését,
az iskolai tovibbtanuldsi tevékenvséget,
a szabadidos tevékenysé get.
folyamatosan karbantarija a kozponti statisziikai rendszer (KIR, KRETA) intézménnyel
kapesolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 1j felvétel esetén bejelenti;
atruhdzott  hatiskdérben irdnyitja az alapfokd mivészetoktatis pedagégiai, szakmai és
igazgatisi munkdjat,
iranyitja a belso onértékelési tevékenységet a belso onértékelési csoport vezetojével
egyezietve,
szakmai teriileten seeili az igazgatd vezetdi levékenységdt,
elkésziti elfogaddsra az intézmény alaptfoki mivészetoktatasanak munkatervet,
elokésziti és  megszervezi az alapfokd muvészeti felvételi alkalmassdgi  vizsgikat
(meghallgatdsokat), a magasabh évfolyamra torténo jelentkezésnél a killonbozeti vizsgdkat,
tovibbd az osztilyozd- és javitdvizsgdkat,



tanszakvezelok véleményénck figyelembevételével beosztja az ) tanulokat, az oktatast végzo
tandrokhoz, kialakitja a kotelezd tantirgyak tanuldesoportjait,
engedélyezi a tanulok beosztiasat més tandrokhoz,
javaslatol tesz az igazgato részére a telvételi és a tanév végi meghallgatis (vizsga) rendjének
meghatdrozdsdra, a vizsgabizottsag dsszedllitdsira,
kozremukodik a muvészeti alapvizsga ¢és zdrovizsga elokészitésében, valamint a vizsgdztatds
lebonyolitisa sordn jelentkezo feladatokban.
Képviseli az iskoldt:
esetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjin a szilloi szervezel, a didkdnkormdnyzat
iilésein, egyéb forumokon:
szakmai forumokon.
Felelos:
az intézmeény lgyintézésének, iratkezelésének és taniigyi nyilvdntartdsai  kezelésének
szabdlyossigdért, az intézményi adutszulg;ﬁltatﬂsérl ¢s az adattovibbitis rendjéért. a
szamitogépes tanuld-nyilvantartas (KIR, KRETA) naprakész vezetéséén;
az otéves pedagdgus-tovibbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv jovihagydsra
tirténo elkészitéséént és a tovibbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtdsaén;
a telephelyekkel valé egyiittmikodésért, a napi operativ tevékenységek ellatisiént és a
feladatellitishoz, szerveréshez szilkséges informdciddramlis biztositisdaért:
az intézménvi hagyomdanyok orzésével osszefiiggo feladatok szervezéséént, koordindlasaért;
a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért:
az iskolai kdnyvtir mikadtetéséért.
Tovibbi felelossége:
a pedagogiai szakmai, igazgatisi munkaért;
a kozvetlen irinyitisa ald tartozo feladatok ellatdsaért;
a sz€khelven és telephelveken a lanulébalesetek megelozéséért, ovo, védo intézkedésck
betartisdért, betartatdsiért;
a székhelyen és telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért;
az alapfokd muvészetoklatds szakmai munkdjacrt;
az alapfoki milvészetoktatds munkatervhben meghatirozott feladatainak végrehajtdsdén,
végrehajlatdsacéol;
az alapfoki muvészetoktatds teriiletén a beiskoldzdsért, a felvételi és a tanulmdnyok alati
vizsgik szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcesolatos intézkedések
Jogszeruségéért:
a gyakornok pedagogus felkészitésének, beszamoliatdsanak megszervezésént.
Muvészeti igazgatohelyettes
Feladata

Az igazgatohelyettes feladatait — munkakéri leirdsa alapjin — az igazgatd kidzvetlen
irdnyitasa mellett, egymadssal egviittmukodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban laak
cl
Tanéy kozben az igazgatd. wvagy az igarzgatd dltal kijelolt személyek (példaul
igazgatdhelyettesek. tanszakvezetok) kivvetik nyomon az cgyéni személyes teljesitményeélok
teljesiilését (a KRETA rendszer online felilletének alkalmazdsa, ahovd minden pedagégus
feltilti a teljesiilés tényét és az azt alitimaszto dokumentumokat, adatokat).
Az igazpald  ateljesitményértékelésbe  bevonja  az  agazgatdhelyettescket (Oralitogatis,
interjik, adminisztricid ellendrzése, szakmai programokon vald kozremiikiidés)
Az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén korlitozott jogktrben — el nem halaszthatd tigyek
intézése, dontésck meghozatala — elliga az igazgatdhelvettesitését;
Az igazgato tartos — legalibb kéthetes — tivollétében teljes jogkarrel helyettesiti az igazgatot:
kivzvetlenill irdnyitja a székhelyen ¢és telephelveken folyo munkiit:
Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetoi tevékenyseégél:
Képviseli az iskolit: esetenként, az igazgatd felhatalmazdsa alapjan a szilldi szervezet, a
diaktnkormianyzat tilésein. egyéb [drumokon, szakmai forumokon;
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Nyilvintartja a pedagdgusok nevelo-oktaté és muvészeti feladatainak elldtdsdaval kapesolatos
eredményeket;

Figyeli a pdlydzati lchetoségeket, pilydzatokat ir a pedagégusokkal egylittmikadve:
Figyelemmel kiséri a megnvert palyazatok lebonvolitisat, elvégzi a pdlyazati adminisztraciot,
elszamolja a pdl yazatot;

Tovibba az dltalinos ipazgatohelyettes feladataindl meghatirozottak szerint.

Kozvetleniil irdnyitja az iskola miuvészeti tevékenységét az iskola mivészeti életét, az
igazgatdval egveztetve;

versenyek és hangversenyek szervezésének Osszefogdsit:

az intézményhez érkezo felkéréseknek megfeleloen szervezi a muvészeti tevékenységet;

az Iskoldn kiviili felkéréseket szervezi, pedagogusokat, szolistikat, egyiitteseket megbizza a
teladattal;

dokumentilja az iskoldn beliili és kiviilli miivészeti trevékenységeket;

a muvészetl tevékenységgel kapesolatos adminisztricios feladatokart ellitja.

Tanszakvezetok

Az intézményben miksdo tanszakok és a tantirgyak

Billentyus tanszak: zongora, kitelezo zongora, korrepeticia,

Vonos — akkordikus, népzene tanszak: hegedn. bricsa, gordonka, bago, gitdr, citera.

Fafiivos tanszak: furulya, fuvola, klarinét, szaxofon, oboa, fagott

Réztuvos-akkordikus, kamarazene tanszak: trombita, kiirt, tenorkiirt-bariton-harsona, tuba,
iito, kamarazene, zenekarok, kérus

Zeneismeret — vokilis tanszak: maginének, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom
Tanszakvezetok teladata

képviseli a tanszakot az intézmény vezetosége felé;

irdnyitja a tanszak tevékenységét;

telel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért:

tanév végén dsszefoglald beszamolot készit az dltala vezetett kizosség munkijirdl;

havonta legalibb egy alkalommal részt vesz a tanszakvezetoi ériekezleten, illetve
kezdeményezheti az értekezlet rendkiviili Gsszehivasat;

havonta legalibb egy alkalommal tanszaki értekezletet hiv Gssze:

segiti a gyvakornok pedagdgus beilleszkedését a tantestiiletbe, segiti abban, hogy minél elobb
megismerje az iskola belso rendjét:

a gyakornoki szabdlyzat értelmében részt vesz a gyakomok felkészitésében, értékelésében;

a belso onériékelési program és tlerv értelmében tandrikat Litogat, és ériékeli a tanszakihoz
tartozo pedagogusok munkajat;

segiti a belsd dnéntékelési feladatok ellatasat:

segili a pedagdgusok felkésziilését a belso dnértékelésre, a tanfeliigveleti ellendrzésre, a
pedagogus minositésre:

részt vesz a ndvendékhangversenyeken, ¢s a tanszakhoz tartozd pedagdgusok nivendékeinck
teljesitését kdzosen ériékeli a pedagdgussal, melyrol feljegvzést készit:

Javaslatot tesz a tandrok jutalmazdsira, kitiintetésére;

szdmon tartja. és értékeli a nevelok munkdjil, eredményeit;

szervezi az évkozi €s tanév végi tanszaki vizsgakat, elkésziti a vizsgajegyzokinyvet:

Tanév kdzben az igazgatd, vagy az igazgatd dltal kijeldlt személy (példiul igazgatdhelyettes,
tanszakvezetd) kiveli nyomon az egyéni személyes teljesitményeélok teljesiilését (a KRETA
rendszer online feliiletének alkalmazdsa, ahovd minden pedagogus feltilti a teljesiilés ényét
¢ az azl alitimaszto dokumentumokat, adatokat).

Az igazgatd a leljesitményértékelésbe bevonja az adotl pedagdgus munkdjdra rdldtdssal bird
tanszakvezetoket (dralitogatds, interjik ).

Tovibbi feladatait a munkakori leirdsdnak megfeleloen lita el.




A tanszakvezetok meevalaszidsanak szabalva

Irdnyado jogszabaly a 2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet 118, § (7) bekezdése, mely szerint:
A tanszakol a tanszakvezelo irfnyilja, akil a tanszak tagjai véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Osztalyfonokik

Osztalyfoniok feladatai

elldtja a rabizott kozosség adminisztricios feladatait:

képviseli a kozosségel az intézményvezelés feld;

irfinyitja a kizdsség munkdjat;

elkésziti a kizisség tanéves munkatervér;

havonta cgy alkalommal részt vesz az intézményvezetés érickezletén;

osztilyfondki foglalkozdsokat tart;

tancy végén dsszeloglald besziamolot készit a kozisség éves munkajardl:

kapesolatot tart a ribizott tanulok sziileivel:

kapcsolatot tart a didkokkal;

kapesolatot tart a didkdnkormanyzattal, a sziiloi munkakézosségpel.

Az iskolai osztilytonoki korok

Az iskola minden pedagdgusa osztilyfondk, mivel az egyéni és csoportos képzésben
résztvevok is ellatjik az osztilyfonski feladatokat.

12. A vezetok és kizépvezetok onallosaga és egyiittmiikodése

Alapelvek
Az iskola munkajit a felelos vezeto, a testiileti szervek kozott megosztott hatiskordk
ovakorldsa dtjan, ezekkel egylittmukodve litja el.
Az iskolavezetés tagjai munkamegosztison alapuld, munkakorn leirds szerint onalléan,
személyes felelosségpel végzik munkijukat. A dontések elott az igazgatdhelyettesek
konzultalnak az igazgatéval. A meglett intézkedésekrol és a szerzett informéciokrol
kilesondsen tijékoztatjik egymist.
A tevékenység Gsszehangoldsa és az informaciok atadisa érdekében az iskolavezetés tagja
rendszeresen tandcskoznak.
A veretok helyettesitési rendje
Az igazgatol akaddlyozlatisa csetén - az azonnali dontést nem igénylo, kizardlagos
hatdsktrébe, valamint a gazdilkodasi jogkiirbe tartozé ligyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljik a
kizarolagos jogkorében fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavolléinek mindsiil a legalibb
kéthetes, fol yamatos tavollét.
Az igazgatd és az igazgatohelvettesek egvideju  akaddlyoztatisa esetén  az
igazgatdhelyetiesitésére — esetenként — médsnak is adhat meghizast.
Az igazgatdhelvettesek 6t napot meghalado helyettesitésérol az igazgato intézkedik.
A vezetok kizti kapesolattartds
Az operativ vezetési igyekben az igazgatd és az igazgatShelyettesek — heti rendszerességgel,
a hét elsd munkanapjin megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken a tanszakvezetok — a
napirendtol fliggden — az igazgatd megbizdsa alapjdn vesznek részat.
13. A nevelo-oktaté munkit segité alkalmazottak
A neveld-oktatd adminisztrativ munkit segitd alkalmazottak
Iskolatitkar
Feladatkére:
feladatait az igazgatd kbzvetlen irdnyitdsdval, ondlléan litja el;
részL vesz az intézményi érickezleteken, jegyzokonyvet készit;
figyelemmel kiséri az igazgatd programjat;
elvégzi a napi postabontist, iktat, a killdeményeket a megfeleld személyhez juttatja az
igazgatd utasitdsa szerint;
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az clektronikus  Kildeményeket fogadja €s  tovibbkildi, ileive 14jékoziatast ad az
érintetteknek az igazgatd utasitdsa szerint;

az 1gazgatdhelyettesekkel napra készen verel az egyeéb dokumenticiokat:

naprakészen vezeti a KIR és a KRETA programok rd vonatkozo részét,

irattirazza a dokumentumokat;

a médidk részére elkésziti a havi programot:

tigvel az intézményi honlap naprakészséoére.

Adminisztrator

Feladatkére:

naprakészen vezet az intézmény dolgozdinak személyi iigyeit,

kapcsolatot tart a Tankeriilettel a személyi és pénziigyi folvamatok érdekében;

elkésziti a pénzilgyi statisztikikat, tiblazatokat, amelyeket a fenntarto kér,

minden hdonapban elokésziti az draadok bérének szamfejiésér, a wildrik szamfejtését,

rendezi a szdmldkat,

beszedi a téritési dijakat,

segiti az iskolatitkdr munkdjat.

Konyvtaros

Feladatkore:

a konyvtirosi feladatokat szakképzett konyvtiros-pedagdgus litja el, kotelezo odraszdma
felében (11-13 dra). 11-13 6raban oktatédsi feladatokat végez;

feladatkirét a munkakori leirdsa tartalmazza:

szimitogépes nyilvantartisba veszi a kényvtin anyagokat;

Javaslatot tesz a haszndlhatatlannd valt Kiadvinyok selejtezésére, majd a selejtezés szabdlvai
szerint elvégzi a selejtezést;

vezeti a konyvtin mozgisokat (kiadds, beérkezés):

felméri és nyilvantartja a pedagdeusok igénveil, majd az igazeatdval cgvezielve és
engedélyével beszerzi a kottdkat. kiinyveket, hang- és képanyagot, melyek a pedagdgiai
munkihoz szitkségesek:

segiti a pedagogusok és tanulok konvviar munkdjat (szakirodalom Kutatdsa, kolta, hanganvag
keresése, sth.)

Az intézmény mitkodését biztosito, segito alkalmazottak

Gondok

Feladatkdre: részletes feladatktrét munkakon leirdsa tartalmazza;

ceviiltmukodik az iskola vezetoségével, a pedagogusokkal;

az iskola nevelo-oktatd tevékenységéhez kapesolddoan litja el feladatdt;

az igazgatoval tortént elozetes egyertetés és engedély alapjin lebonyolitja az iskola
mukidéséhez sziikséges kisebb beszerzéseket;

tevékenyen részt vesz a leltirozdshan, selejterésben;

feliigyeh a technikai személyzet munkdjat, biztositja résziikre az eszkozoket;

napi rendszerességgel ceyeztet a technikai személyzettel a mukidéshez sziikséges feliéelek
meglétérol, karbantartisarol, a sziikséges eszkozok beszerzésérol, melyrol az igazgatdnak
tdjékoztatast ad a tovabbi intézkedésck érdekében;

sziitkség esetén segit az adminisztrativ feladatok ellitdsdban;

irdnyitja a termek elokészitésér a rendezvényekre:

feltigyeli és cllenorzi az épiilet rendjét. lisziasdgdt, eltérés cselén megleszi a sziikséges
intézkedéseket;

Hangszertiros

Feladatkore:

napra készen vezeti a hangszerek dokumenticicjat;

kiadja, illetve beveszi a hangszereket;

a szaktandrokkal egvezietve tsszedllitja a javitisra szant hangszerek listdjit;

az igazgatoval tortént egyeztetés utdn, elkiildi javitisra a hangszereket, csatolja a
dokumenticion;



tanéy végén leltant készil,

a hangszerjavitd javaslata alapjdan Osszedllitja a selejtezendd hangszerek listdjat, majd az
igazeatoval egyeztetve, a selejtezési szabdlyzal szerint elvégzi a selejtezést.

Technikus:

Feladatkére:

az intézmény munkarendjének, és az igazgato utasitisinak megfeleloen felvételeket készit az
intézményi rendezvényekril;

elokésziti a rendezvények technikai hdtterét;

igényeknek megfeleloen sokszorositja a felvételeket:

igazgatdi engedéllyel beszerzi a sziikséges felszereléseker a feladatok ellarasiahoz;

a felvételeket dokumentdlja, rendszerezi. biztositja a visszakeresés lehetoségél.

Portis

Feladatkire: feladatkirét a munkakdri leirdsa rartalmazza;

fogadja az érkezdket, a megfeleld személyhez irdnyilja a vendégeket;

tdjékoziatast ad;

vigydz a rendre, a nevelési-oktatdsi feladatok zavartalan ellitisa érdekében.
Fiuto-karbantarto

Feladatkore: feladatkorét a munkakori leirdsa tartalmazza;

feltigyeli a kazdn biztonsdgos mukodését, rendszeres karbantartist végez, sziitkség esetén
szakembert hiv a javitdsokhogz, az igazgatval tortént eldzetes egyeztetés alapjan:
rendszeresen ellenorzi a fdtestek allapotit, javitdsukhoz szakembert hiv, az igazgatdval
tortént elozetes egyeztetés értelmében;

a kisebb meghibasodisokat (villanyégo csere, neoncso csere, zdrcsere, stb) kijavitja;

a nagyobb meghibisodisokrol tdjékoztatja az igazgatdt, és — az egyertetés értelmében —
sondoskodik a hiba elhéritisardl:

gondoskodik az egyenletes ho ellatasrol, killonos figyelemmel a hangszerck sériillékenvségére.
Takaritd:

Feladatkiire: feladatkirét a munkakini leirdsa tartalmazza;

munkaidd beosztdsdnak megfeleloen naponta takaritja a tantermeket, iroddkal, kozos
helyiségeket:

rendszeresen figyeli és tusztantarga a mellékhelviségeket, a folyosol;

clokésziti a hangversenylermet a  rendezvények elott, és  ligyelembe wveszi a
rendezvényszervezo utasitisait:

cllitja a portisi feladatokat:

sziikscg esetén lestpri az intézmény Eplilen jardat.

14. Erdekvédelmi szervezetek

A sziiloi munkakizisség

A sziilol munkakozosség intézményszintu képviselojével az igazgatd tart kapesolatot.
Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi munkakézosség szervezeti és mukodési
szabdlyzata, vagy a jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd keén
meg, az irdsos anyagok dtadasival. A sziloi kozosség képviselojét a nevelotestiileti
értekezletre — a véleményezéssel érintett napirendi pontjinak targyalisihoz — meg kell hivni.
Ha a sziiloi munkakdzosség a tanuldk nagyobb csoportjit érinto kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A (djékoztatis a megillapodis szerint thriénhet
szoban vagy irisban. A szébeli tdjékoztatisrél emlékezteto késziil, amelynek egy példanyit it
kell adni a sziiloi szervezel képviseldjének. A sziilol szervezet képviseldje tandeskozdsi joggal
vesz részt a tanulék nagyobb csoportjdt érintd tigyek nevelotestiileti vagy egvéb forumon
torténo tirgyalisindl. A meghivisrdl az igargaténak vagy az igargatdhelyettesnek kell
gondoskodnia. A tanulok nagyobb csoporyjat a hdzirend hatirozza meg.

Ha a sziloi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagdegiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megillapitisokat tesz. az igazgatd



gondoskodik arrol, hogy azt a nevelotestiilet a sziildi szervezet képviselojének részyvéielével
megtirgyalja.

A sziloi munkaktzosség részére az igazgald tanévenként legalibb két alkalommal
tijékoztatast ad az intézmény munkajarol,

A tanszakok sziiloi kozosségeivel a tanszakvezetok tartanak kapesolatot.

Az egyes fotirgyak, illetve szaktargyak tandraihoz beosztott tanulok sziileinek kozosségével a
fotargyat vagy szaktdrgyat (kitelezo targyat) tanitd tandr tart kapcsolatot.

Az intézményi sziilol munkakozisség véleményezési jogkort gyakorol:

a szervezeti ¢s mukodési szabdlyzatban a sziiloket is érinto rendelkezéseiben,

a sziilai értekezletek napirendjének meghatirozisiban,

az intézmény és a csalddok kozott kapesolattartds rendjének kialakitisiban.
Didkonkormainyzat

A didkdnkormdinyzati szerv, a didkképviselok és az intézmény vezetoi kizotti kapesolattartds
formdja ¢és rendje, a didkdnkormédnyzat mikidéséhez szitkséges feltételek:

A didkonkormdnyzat az Nkt. szerint a sajit hatdskdrébe tartozd dontések meghozatala eloit a
neveldtestiilet véleményét, illetdleg a szervezeti és mukodési szabdlyzatdnak jovihagydsat —a
didkénkormanyzatot segito pedagogus kozremukodésével — az igaz gatd (dtjdn kéri,

A jogszabdlyban meghatirozott esetekben a didkonkormanyzat egyetériésének. illetve
véleményének beszerzésérol az igazgaté gondoskodik, az eloterjesztés legaldbb 15 nappal
kordbban torténo dtaddsaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett. illetve a véleményertetésre keriilo anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkdnkormanvzat képviseloit bevonhatja, tolilk javaslatot
kérhet.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkorminyzat egyetértési jogotr gyakorol, vagy
véleménvének kikérése kitelezo, képviselojét a nevelotestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanuldk Osszességét érinto igyekben a didkonkormanyzat — a segito pedagégus
timogatdsival — az igazgatbhoz, a szukebb kozdsséget érintd  tigyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat anyagi timogatdsit a koltségvetés elokészitésekor tervbe kell venni. A
rendelkezésére boesdatott dsszeg felhasznilisirs!l a didkdnkorminyzat vezetoje elszamolissal
tartozik.

A didkénkorminyzat haszndlhatja az intézményi titkdr szobdban levo telefont. fénymasoldt.
valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a didkdnkormdnyzati feladatokhoz
sziiksiges levelezésiél

A tanuldk véleménynyilvinitasdnak, a tanulék rendszeres tijékoztatdsinak rendje, formdja:

A tanulok véleménynyilvinitisianak és tdjékoztatisdinak jogszabidlyban eldirt féruma a
didkkozgyulés. Megtartdsinak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza,

A tanuldk rendszeres tdjékoztatisat az intézmeényi hirdetotibla, Facebook oldala, és weboldala
szolgdlja, melyre ki kell minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanulékat.
A hirdetouibla, valamint a weboldalak kezelése az intézményi litkdrsag feladata, kiilonis
figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos idoben jelenjenek meg a
hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogdban all véleményét megfelelo modon elmondani a
sajdt €s az intézmény életét érintd ligyekben tandrinak, az intézmény vezetdinek misok
jelenléte nélkiil, vagy valamely kiszbsség clotl.

Az iskolaban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, amikor az érdeklodok
betekintést nyerhetnek az iskola életébe, mukiédésében, valamint kérdést intézhetnek -
tijékozddds céljabdl — az intézmény vezetoihez, pedagdgusaihoz. A nyilt napon kotetlen
formiban barki elmondhatja véleményét is.

Az igazgatd és helyvettesei — bejelentkezés esetén — fogadjiak a didkdnkorményzal vezeloit.
Fvente egy alkalommal didknapot szerveznek, melynek idépontjat a neveldtestiilettel
egyeztetett idopontban hatdrozzik meg,
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Az Intézménvi Tandcs
Az igazgatd pedagdgiai, szakmai iligyvekben dintés-elokészito, véleményezd. javaslattevo
testiilete az intézményi tandcs.

Tagjai:
szilo I fo
telepiilési dnkormdnyzat részérol 1 fo
iskola részérol I fo

Muikédési rendje:
szervezeti és mukodés szabdlyzata szerint.
tanévenként elkészitett munkaterv alapjan.
Dintési jogkore:
éves munkaprogramjinak elfogadisa,
ilgyrendjének meghatdrozisa,
tisztségviseloinek megvilasztdsa és visszahivisa,
a nevelotestiilet dltal az intézményi tandcs dontési jogktrébe dtruhazott kérdések.
Véleményezesi jogkore:
a nevelési-oktatds intézmény mukddését érinto valamennyi kérdésben,
a pedagogiai program elfogadisa,
a hdzirend elfogadisa.
az éves nevelotestilleti munkaterv elfogadisa,
a szervezeti és mukodési szabdlyzat elfogadisa,
az intézmény dltal szerverett. nem ingyenes szolgiltatisok korébe tartozd programok
megvalositdsandl, a til nem 1épheto legmagasabb Osszeg meghatdrozdsa,
az nevelotestiilet dltal félévkor és a tanitisi év végén elkészitett, az iskoliban foly6 szakmai
munka eredményességének és hatékonysiginak értékelése.
Katelezo véleménvnyvilvanitdsi jogkore:
a pedagogiai program elfogadisa eldr,
a szervezetl és mukodési szabdlyzat elfogadasa elott.
a hizirend elfogaddsa clou,
a munkaterv elfogadisa elott.
Javaslatéleli jogkore Kiterjed:
a nevelési-oklatasi  intézmény mukodését érinto valamennyi  kérdésben  javaslatokat
fogalmazhat meg a neveldtestiilet illetve az iskolavezetés felé:
az igazgald dltal az iskola muksdésérol sz6lo, [élévi rendszerességgel 16riéno beszimoloval
kapcsolatos dllaspont meglogalmazdsa és eljuttatasa a fenntartdhoz:
a nevelotestiilet iilésének dssrehivisat kezdeményezheti.

15. A nevelotestiilet

Meghatirozisa
A nevelotestiilet az intézmény pedagégusainak kizossége. nevelési és oktatasi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelotestiilet tagjai, valamint
a nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segito felsofokd végzenségn alkalmazottak
koznevelési foglalkoztatorti jogviszonyban foglalkoztatottak.

A nevelotestiilet feladatai és jogai
Feladata a nevelo-oktatd tevékenység legjobb tuddsa szerinti, lelkiismeretes elldtdsa.
Pedagogiai program létrehozisa és egységes megvaldsitisa.
A belso dnértékelésekben, a teljesitményértékelésben valo aktiv részvétel.
A neveldtestiilet véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden — az intézményt
érinto — tigyben.
A nevelotestiilet egyetériési joga sziikséges a Didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatosan
s,

A nevelotestilet dontési jogkdre
Pedagdgiai program elfogaddsa.
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SZMSZ és a Hazirend clfogadasa.
A tanév munkatervének elfogaddsa.
Atfogd érickelések és beszdmolok elfogadisa.
Az éves beiskolazasi terv, és az Gtéves tovibbképzési program elfogadisa.
A tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megillapitisa.
A tanulok fegyelmi ligyében vald eljdrds.
Az igazgatdi programok szakmai véleményezése.
A neveldtestiilet képviseletében eljird pedagdgusok vilasztdsa.
A Didkidnkormanyzat mikodésének jovihagyisa.
Belso dnértékelési program és terv elfogadisa.
A pedagdgusok munkarendje
A pedagégus heti teljes munkaideje kitelezd drakbol, valamint a neveld-oktaté munkdval,
vagy a tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozdssal Osszefiigeo feladatok
clldtdsdhoz sziikkséges idobal 4ll.
A pedagdgusok munkaidejének beosztisa
Munkaidd: heti 40 ora
Kotott munkaido: 32 6ra
Kotetlen munkaido: 8 dra
Az elrendelhetd rendszeres tdlmunka: napi 2 tandra, illetve heti 6 tanora.
Rendkiviili esetben, igazgatdi utasitisra a heti tilmunka oraszima megemelheto, melynek a
32 dra feletti részét nildriaban el kell szimolni.
Kotott munkaido
Neveléssel — oktatdssal lekotott ido: a teljes munkaido 24 dra
A kitott munkaido neveléssel — oktatdssal le nem kistinl része: 8 ora
A kotot munkaidore vonatkozo szabalyok
Neveléssel — oktatdssal lekétott ido; tandrai és egyéb foglalkozisok megtartdsara rendelheto
el, kézvetleniil a tanulékkal valé foglalkozasra.
A neveléssel-oktatassal lekotout ido alatt az intézményben, illetve — telephelyen folyo oktatds
esetén — a telephely intézményben kell tartézkodnia a pedagogusnak.
Neveléssel — oktatdssal le nem kot ido: nevelés — oktatdst elokészito feladatok végzésére,
neveléssel — oktatdssal Gsszefiigeo egvéb feladatokra, tanuléi felligveletre, eseti helyettesitésre
kell forditani.
A neveléssel-oktatissal le nem kotitt idot az igazgaté dltal meghatirozott feladatok
clldtdsdval kiteles tolteni a pedagdgus, Ichetoleg az intézményben vald tartézkodissal.
Az intézményben az aldbbiak szerinti a szabdlyozisa:

Kad

Munkavégzés helyszine szerint

Feladat meenevezése

Iskoliban Iskolin kiviil

Tanitasi ordk elokészitése

Tanuldk teljesitményének énékelése

Intézményi rendezvények szervezése (hangverseny, verseny)

Versenyeztetés (felkészitds, kisérés, feliigyelet, stb.)

_Eg 3_:_?_]:_1 pro g_r_aumk SECTVELESE

Didkénkormédnyzat munk_ﬂ_jﬁn_ﬂk segil_ése

Tanulok feliigyelete (tanordn kiviili)

E P b P ot Eal e

Tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok

Gyermek- és ifjusdgveédelemmel Bsszefiiggo feladatok

e

10.

Eseti helyettesités

Pedagdgiai tevékenységgel kapesolatos ligyvitel

-~

12

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése

13.

Szitlokkel kapesolattartis (értekezlet. fopaddora, esalddlitogatis)

14,

P el o e o o P o e e o el e

Osztialyfonoki munkival kapcsolatos tevekenység

o4 e
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15. | Gyakornok szakmai segitése, mentordlésa X X
16, | Nevelotestiilet munkdjdaban valo részvétel (értckezletek) X

17. | Tanszaki feladatok, tanszak munkdjaban valo részvétel X X
18, | Intézményfejlesziéssel kapesolatos tevékenvség x X
19. | Hangszerkarbantartds, fejlesztés, szervezés x X
20. | Székhely & telephelyek kizowu kozlekedés tanitdsi idoben X
21. | Pdlydzati tevékenység (frds, program me gyvaldsitis, adminiszracio) X X
22, | Belzdrkoztato, fejleszto foplalkozis X

23. | Tehetséggondozds X

24, | Palyavilasziast segito foglalkozdsok X X
25. | Kozisséai szolgilattal kapesolatos tevékenység (Onkéntesek sepitése X X
26. | Iskolik kézorti kapesolattartis X X
27. | Onképzés (gvakorlds, zenei rendezvények litogatdsa, tovibbképzés) X X
28, | Muvészi tevékenység (kivzremukodés zenekarban, szolo fellépés) X X
29. | Novendékhangverseny Litogatdsa X

30, | Teljesitményértékelési feladatok X

31. | Belso dnériékeléssel kapcsolatos tevékenység X X
32, | Pedagdgzus minositéssel kapesolatos feladatok X X
13 Szakmai szervezetekben valé aktiv ktzremukodés (MZMSZ, X
7 | MZTSZ, KSM-TST, MAMMOSZ, stb.)

34, | Intézményi alapitvannyal kapesolatos tevékenység X X
35. | Intézményi tandcsi feladatok elldtdsa X

36. | Kiilfoldi kapcsolatok szervezése, utazds, stb. X X

Katir munkaido dokumentilisa;

A feladatokal az igazgatd jeloli ki, az egyenlo terhelés elvét figyelembe véve.,

Az intézményben, illetve a telephelyen 1éva tartdzkoddst a jelenléti iven dokumentdljdk a
pedagogusok, illetve a nevelo-oktaté munkdt segito alkalmazottak.

A KRETA rendszerben az elektronikus napléban a foglalkozdsok naplézdsdval.

Katetlen munkaido:

Heti 8 oridt a pedagdgus sajit dontése €s beosztisa alapjin, a munkahelyi. a pedagdgiai
tevékenységhez tartozd, valamint dnképzési feladatok ellitasdra fordithatja.
A nevelotestiilet mitkddésére vonatkozé dltalinos szabdlyvok
A pedagdgus munkdjat szabilyozé dokumentumok:
tanterv:
intézmeényl  pedagdgiai  program  tanszakonkénti,  tantdrgyankénti,  évfolyamonkénti
lebontisban;
munkatery;
naptari terv;
tanszakvezetol (munkakozisség vezetoi) és nevelotestiileti hatarozatok:
Szervezeti és Mukadési Szabilyzat és annak mellékletei;
hizirend;
egyéni tanmenetek, tematikus tervek, oratervek.,

Szempontok, iranyelvek

A pedagdgus munkijat pontosan €s felkésziilten, a legjobb tuddsa szerint ldtja el

Az intézményben folyd nevelés és szakmai képzés fontos hordozél a pedagégusok, akiknek
munkafegyelemben, emberi magatartiasban, szakmai kérdésekben, a munka szeretetében a
tanuldk példaképeinek kell lenniiik.

Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4llé tanulok oktatisa és nevelése eredményezze az
cloirt ismeretek és készségek tarlos elsajatitasal.

A pedagdgus alaposan ismerje meg tanitvdnya személyiségét. képessé gét, tehetségér.
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A fotdrgyi egvéni lananvaglervezetek, cevénre szaboll rugalmassdggal tartalmazzik az egy-
egy idoszakban elvégzendo tantervi anyagot. a tudatositandd, illetve az elmélyitendd
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tandrnak tudnia kell, hogy a zenei, mlvészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része, de
azt is tudomisul kell vennie, hogy az alapfoki mivészeti iskolai tanulék legnagyobb része
nem lesz hivatdsos mivész, hanem — a jo zenei nevelés eredményeként — a zenél, a
milvészeteket szeretd, énto és muvelo ember.

Fontos feladatdnak tekintse a pedagdgus az dltalinos muvészeti nevelést, kizisségszervezést.
Az iskolai munka sordn elsosorban meg kell kedveltetni a zenét, a mivészeteket.

Torekedni kell a pedagogusnak arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat vilasszon
— a tanmeneteket, a pedagdégial programot figyelembe véve — amelyek fejlesztik a tanulok
muveészi  izlését, stilusismeretét, szélesitik a [atokorét, a tanulék fejlettségi  fokdnak
megfteleloen.

A szaktandrmak killonds gonddal kell foglalkozni a muvészeti pélyira késziild tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetékes muvészeti
szakkozépiskola és egyetem tandraival, valamint a sziilokkel.

A szakirdnyd tovibbtanuldsra jelentkezo tanulok felvételi vizsgdjdhoz meg kell adni minden
szakmai segitséget, a megfelelo sziiloi — csaladi hitér biztositdsa mellett.

A fotirgy tandr kisérje dllandd figyelemmel tanitvinyai szolfézs, kamarazenei. zenekari
fejlodésél is.

A szolfézstandr folyamatosan érdeklodjon a tanuld fotargyi elomenetelérol.

Az iskola szervezeti életében, a tirsadalmi megbizatisaiban — képességeitol és koriilményeitol
fliggoen — egyenletesen érvényesiiljdn a pedagdgusok munkamegosztisa.

A pedagigus — az alkotd értelmiségi ember hivatisdbdl adddéan — folyamatosan képezi
magit. A tovibbképzések segitségével felszimolhatja hidnyossigait, ndveli emberi
nyitotlsigat, alkalmassd eszi ) pedagdgiai, szakmai modszerck elsajiatitisdra.

Az 55, életéviiket be nem toltitt pedagogusok szamdra hétévenként kitelezd a szervezett
pedagdgus-tovibbképzeésben vald részvétel, Az igazgatd ot évre késziti el a tovabbképzési
programot. A kivetkezo tanévi beiskoldzasi tervet minden év mircius 15-ig kell elfogadni.

Az orszdgos, regiondlis, megyei szakmai tovibbképzéseken, versenyeken a pedagdgusok,
névendékek részt vesznek.

A pedagdgus az eredményeirol, kisérleteirdl szdmot adva segitse munkatdrsait eloaddsokkal,
bemutatd tanitisokkal és tandcsokkal.

A pedagdgus segitse palyakezdo kollégdit (beilleszkedés, helyi szokdsok. szakmai elvirisok
megismertetése).

A gyakornoki szabdlyzat értelmében a szakmai vezetd irinyitja és segiti — a kétéves szakmai
gyakorlatot még nem teljesitett — pedagdgust az intézményi mukodés megismerésében. a
pedagdgiai madszerek helyi szokdsoknak megfelelo kialakitisdban és alkalmazdsiaban.

A pedagogus vegyen részt a hangversenyek, versenvek szervezésében, rendezéséhen, a
telepiilés kozmuvelodési feladatainak elldtdsdban.

Keressen megteleld formit a sziilokkel valé kapesolattartasra, kisérje figyelemmel a ribizott
tanulé személyiségének alakuldsat. fejlodését és tanulmdnyi elomenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a zenei pdlyian tovdbb lanuld, volt névendékei
elomenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

16. Az iskola munkijinak megtervezése

Alapveto szabdlyok
Az iskola munkatervél az igazgaté, az izargatShelyettesek és a tanszakvezetok — a felettes
szervek  intézkedéseinek, wvalamint a nevelotestiilet hatdrozatainak és  javaslatainak
figyelembevételével — késziu el.
A munkaterv végleges kialakitisardl és elfogaddsardl a nevelotestiilet hataroz,
Az igazgatd a munkaterv /naptiri terv/ egy-egy példianyit megkiildi a Kaposviri Tankeriileti
Kozpontnak, mint fenntartonak,



Tantdrgylelosztds
A KRETA rendszerben tirténik az elkészitése.
Tartalma: Pedagoégus neve., alkalmazdsinak modja, végzettsége, tlanitotl tantirgyak,
tanulolétszam tantdrgyanként, osztilyonként lebontva, Gsszes draszama, kotelezo draszama,
tildraszama, illetve helyettesitési draszdma. Intézményi szinten az dsszes elldtandd draszdm,
Bsszes kotelezd oraszam, Osszes wildra, illetve helyettesitett draszdm, tanitdsi ordn kiviili
feladatok.
Az dltaldnos igazgatShelyettes, az oktober 1-jei tanuldlétszdmnak megfeleloen dllitja Gssze.
Biztositani kell a .B™ tagozatos névendékek megfelelo szint szakmai felkészitésér,
Biztositani kell a korrepeticios orakat.
f:\lmkﬂdvezmén}rt:k biztositdsa a tanszakvezetoknek, a Didkénkorminyzat munkdjit segito
pedagogusnak, és a szakérnoknek, szaktanicsaddknak; mesterpedagigusoknak.
Biztositani és timogatni kell a tehetséggondozd foglalkozdsokat.
A tanuldonak tanév kozben mds tandrhoz vald beosztdsdt az igazgatd, a sziilo irdsban
benyijtott kérésére, az indokok meghallgatdisa utin - a pedagégiai szempontok
figyelembevételével — a tanszakvezeto véleményének kikérése utin engedélyezheti, illetoleg
elrendelheti.

17. Kapcsolattartas és tajékoztatas rendje

Friekezletek
Alapelvek
A tanéy rendjérol megjelent rendeletek €s az iskola munkatervében meghatirozott feladatok
szerint torténik az értekezletek kiirdsa, megszervezése, lebonyolitisa.
Az ériekezleteken a neveldtestiilel tagjainak részvétele kitelezo. Ez aldl csak — alapos indok
eselén — az igazeatd adhat felmentést.
Szakmai kbzosségek kapesolattartdsi, tdjékoztatdsi formii. rendje
Intézményi tandcsi énckezlet
Az iskolival kapcsolatos iigyekben az intézményi tandcs értekezlete keretében kap
tijekoztatast. Tanévenként két alkalommal — [élévkor és tanév végen — keriil dsszehivdsra az
intézményi tandcsi érickezlet.
Az értekezleten részt vehet tandcskozdsi joggal — a napirendi ponttél fiiggden — a megfelelo
szervezel képviseloje. Az éves munkaprogram szerint kerill kiirdsra.
Alkalmazott kizosségi érickezlet
Az iskola minden alkalmazottjit érintd kérdésekben tartott tandcskozis.
Tantestiileti értckezlet:
Jellemzai:
A szervezeti egységek kozitti kapesolattartds rendje, tantestiileti €s alkalmazotti koziisségi
crickezlet.
Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kiwti rendszeres szakmai kapesolattartds a
munkaterv szerint iitemezett tantestiileti értekezleteken. illetve a rendkiviili tantestiilet
Grickezleten valdsul meg.
Napirendtol fiiggoen, a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziiloi
szervezel képviselgje, a didkénkormanyzat képviselgje, illetve a fenntarto képviseloje.
A tantestiileti értekezlet Gsszehivasaval, levezetésével kapesolatos eljardsi szabdlyok:
A tanév sordn tervezett tantestiileti értekezletek idopontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Az éves munkaterv-javaslatot az igazgatdhelyettes terjeszti az igazgato elé,
A neveldtestiileti értekezlet dsszehivisat az igazgato rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
Jegyzokiinyv vezetéséért az igazgatdhelyettes felel.
Tantestiileti érekezletet kell tartani:

a pedagdeial program és modositisinak elfogadisa.

az (ij szabdlyratok, és a szabdlyzatmédositisok elfogadisa,

a hazirend elfogaddsa,




beiskoldzas: terv és tovabbképzési program clfogadasa,
a tanévkezdés eldkészitése, éves munkatery elfogaddsa,
a féléves munka érickelése,
a tanév pedagogiai munkdjinak értékelése,
az igazgatdi pdlydzathoz készitett, vezetési programmal Osszefiiggo
szakmai vélemény kialakitisa,
valamennyi, a nevelotestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — At
nem ruhdzhato tigyben,
egyeh, viratlan esetckben.
A tantestiilet értekezlet hatarozatképessége:
A tantestiilet dontési jogkdrébe tartozd figyek, valamint az igazgatdi megbizissal kapesolatos
Ertekezlet esetén a kiznevelési foglalkoziatottl jogviszonyban alld pedagdgusok 2/3-dnak,
véleményezési jogkorbe tartozo ligyek esetében 50%-inak jelenléte szilkséges.
Ervén}rv;ﬁs a tantestiilet hatdrozata akkor, ha azt a jelenlévok legaldbb 50%-a elfogadja.
Osztilvozoi értekezlet:
Félévzirs osztilyozoi értekezlet;
A tanév félévi eredményeinek lezdrasa, tanulok osztilyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktandrokkal, problémas esetek tdrgyaldsa.
Tarthatd a félévi oktatdi értekezlettel is.
Tanévzird osztilyozoi érickezlet:
Az tanéy végi eredmények lezirdsa, tanulok osztdlyvzatainak egyezietése, megbeszélése a
szaktandrokkal, problémis esetek tirgyaldsa.
Tarthatd a tanévzird oktatoi érickezletel is.
Tanszakvezetoi értekezlet:
A tanév minden hénap elso hétfojén keriil dsszehivasra,
Részl vesznek: igazgald, igazeatdhelyettesek, tanszakvezelok.
Téma: a tanszakokat érintdé programok elokészitése, dsszehangoldasa, a szabdlyzatok
modositisanak elokészitése, a tantestiileti és tanszaki értekezletek elokészitése,
Tanszaki érickezletek:
Az alapfoki muvészetoktatist végzo pedagdgusok szakmai féruma a tanszaki értekezlet.
Vezeloje a tanszakvezelo,
A tanszaki  érickezletck  Osszehivdsdrdl a  tanszakvezelo  gondoskodik,  tajékoziatdsi
kitelezettsége van az igazgato felé,
A tanszaki ¢rickezlet munkaprogramjit az éves munkaterv tartalmazza, de ctdl az igazgatd
Jovihagydsaval cliérhet.
Jellege munkaértekezlet, hatiroz és diint azokban a kérdésekben. amelyek a folyamatos
mukidéshez sziikséeesek, ¢s nem ¢érintik az intézmény ecgészére vonalkozd vagy — a
kiiznevelési tirvény és az SZMSZ szerint — az intézményi nevelotestiilet hatiskirébe tartozd
iigveket.
Oktatdi értekezletck
Tanévnyito értekezlet:
Augusztus hd utolsé hetében, az igazgatd dltal, a munkatervben meghatirozott napon, a
tantestiilet részére tanévnyitd értekezletet kell tartani. Ezen az igazpatd ismerteti az 0j tanéy
fobb feladatait, &s a nevelotestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatit. A
tanévnyitd értekezlet dint az éves munkaterv dsszedllitisdardl, illetve elfogaddsirsl. A belso
dnértékelési csoport eloterjeszti a belsd onériékelési tervel, melyet a tantestiilet megvitat és
elfogad.
Félévzird oktatoi értekezlet;
Eltéro rendelkezés hidnydban legkésobb januéar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgaté elemzi
az elso félév munkdjat, és tajékoztatdst nyidjt a kbvetkezo félév feladatairdl.
Tanévzird oktatd éntekezlet:
Tarthaté az utolsé tanitdsi napot kivetoen, illetve a tanév rendjének megfeleloen. Ezen az
igazgatd — az igazgatGhelyettesek, a szaktandcsadok. a szakértok és a tanszakveretok
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véleményének figvelembevételével — clemzi, értékeli a tanév nevelo-oktatd munkajat, a
munkatervi feladatok végrehajtisat.

Szitloi munkaktzisséai értekezlet:
Intézmeényi szintl sziiloi munkakozisségi értekezlet:

A szerverzeti és mikidési szabdlyzatiban megfogalmazottak alapjdn, éves munkaterv szerint
keriil megszervezésre. A sziiloket is érinto rendelkezések megvitatisdnak céljabol keriil
iisszehivisra.

Tanszaki sziiloi értekezlet:

Egy-egy tanszakot érintd émdban keriil dsszehivisra, a lanszakot képviselo sziilok és a
tanszakvezeto meghivisdval. A napirendi ponttél fiigaden jelen van az intézmény vezetdje.
Szaktandr sziiloi értekezlet:

Egy pedagdogus novendékeinek sziilei részére targjdk. Fo témdja: a tanulék egvéni
munkidjanak, elomenetelének elemzése, a tantirgy specialitisianak megismertetése.
Didkimkorminvzat értekezleten:

Eves munkaterv alapjdn keriil osszehivdsra. Jelen vannak: a didkOnkormanyzat tagjai, a
didkénkorminyzatot segitd pedagdgus. €s — a napirendi pont szerint — az iskola vezetése. a
sziiloi munkakozisség képviselgje.

Szakszervezeti érickezlel:

A munkavillaldk érdekeinek védelmében keriil Hsszehivisra. Jelen vannak: szakszerveret
helyi  vezetoje, a szakszervezel tagjai. Meghivast kaphat: a Kozponti szakszervezel
képviseldje, a munkiltatd képviseldje, az intézmény vezetdje.

Belso dnértékelési csoport ériekezlete;

Az értekezletek Osszehivasdra a belso Onértékelések megszervezdse, ¢és lebonyolitasa
érdekében keriil sor.

Milkidésiiket a belso dnértékelési program és a belso dnértékelési terv hatdrozza meg.
Rendkiviili ériekezlet:

Az igazgatd rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivisiardl, a napirend hdrom nappal
kordbban torténd  kihirdetésével intézkedik, A rendkivilli  nevelotestilleti  értekezlet
dsszehivisdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagigusok cgvharmaddnak aldirdsa,
valamint az ok megjelolése szitkséges. Az értekezletet tanitisi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyole napon beliil Gssze kell hivni.

Kapesolattartis rendje a telephelyekkel

Kapcsolattartds célja:

Orarendek egyezielése,

A székhely és a telephely intézmények programjainak egyeztetése a kitelezd tanérik
sértetlenségének érdekében.

A kOzds programok szervezése.

Telephelyeken és székhelyen rendezett programok litogatdsa.

Kapcsolattatds modszerei:

Személyes kapesolattartds: A telephelyen tanitd pedagdgusok kozill egy kijeldlt személy
feladata a személyes kapcsolattartas biztositisa.

Telefonos kapesolattartas: Igazeatd ¢s az iskolatitkar feladata a telefonos kapesolattartds.
Elektronmikus kapcsolattartds: IKT eszkiz alkalmazasaval, melynek kezelése az iskolatitkar
feladata az igazgatd utasitdsdnak megfelelden.

18. A nevelotestiilet feladatkirébe tartozd iigyek atruhizisa, a feladatok ellatiasaval
meghizott beszamoltatasa
A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlisit dtruhdzhatja
a szakmai munkakozisségre,
az iskolaszékre
a didkénkorminyzatra.

At nem ruhazhatd jogkorok
pedagdgiai program elfogaddasa,
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a szervezel ¢s mukodési szabdlyezat elfogadisa.
Atruhdzhaté jogksrik

Déntési jogkir

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat dtfogd clemzések, Crtckelésck, beszamolok
clfogaddsa;

a neveldtestiilet képviseletében eljird pedagdgus kivilasztisa;

a hdzirend clfogadidsa:

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanuldk fegyelmi tigyveiben vald dintés, a tanuldk osztilyozdvizsgdra bocsdtisa:

az igazgaléi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggo szakmai vélemény
kialakitéisa;

jogszabdlyban meghatirozott mas iigyek.

Vileménynyilvinitisi jogkor

a nevelési-oktatdsi intézmény mukodésével kapesolatos valamennyi kérdéshen,

a tantdrgyfelosztds elfogaddsa elott,

az egyves pedagdgusok kiildn meghbizdsainak elosztdsa sordn,

az igazgatdhelyettes meghizdsa, illetve a meghizds visszavondisa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzisi és fejlesztési terveinek megdllapitdsiban,

mads, a fenti pontokban nem szereplo, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben.

Javaslattételi jogkdr

a nevelési-oktatdsi intézmény mukddosével kapesolatos valamennyi kérdésben.
A feladatok dtruhdzdsnak szabdlya

Tanévnyitd nevelotestiileti érickezleten a jogkorokedl tajékoztatast nyvijt az igazgato.

A nevelotestillet nyilt szavazisos dontése alapjan meghatirozdsra keriilnek az
dtruhdzott és a nem dtruhdzott jogkdrok.

Atruhdzis esetén meghatirozdsra keriil. hogy mely szervezeti egység részére (ortént a
Jogkir dtruhdzas.
Tajckoztatdsi kbtelezettség

Az adtruhdzott jogkor egyakorldja a nevelotestiletel tdjékoztatni kiteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevelotestiilet meghizasdhal eljar.

19. Taniigyi nyilvintartisok, dokumenticiok

Az intézményben hasznalt elektronikus nyilvantarto feliiletek

KIR (Kiéznevelési Informacios Rendszer): Az intézménnyel jogviszonyban dllé tanuldk tanulé
és pedagogus személyes és oktatdssal kapesolatos adatainak nyilvintantasdra szolgdl, tovabba
az éves statisztikdt is ezen a felilleten Keresztiil lehet elvégezni.

KRETA (Kiznevelési Regiszirdcios és Tanulmianyi Alaprendszer): Részletezve az SZMSZ
20.2. pontjaban.

TEnuIONET: Az intézmény zart informatikai feliilete, mely a tanuldk és munkatdrsak adatait,
taniigyi informdacioit tartalmazza. A lekérdezések alapjin tobbféle statisztika készitheto a
feltéltott adatok alapjan.

Zeneiskol@Net: Az intézmény rendezvényeinek szervezdését tdmogatd elektronikus feliilet.
Tovibb kiéroket és egyéb — helyben haszndlatos — taniigyi dokumentumokat tartalmaz,
melyek letblthetok, kitélthetok, és clektronikusan tovébbithatok.

KRETA rendszer

Minden taniigyi dokumentum a KRETA feliileten kezelheto.

A KRETA rendszerben az adatok rigzitése az dltalinos igazgatdhelvettes és az iskolatitkar
feladata.

A viltozdsokat az altaldnos igazgatohel vettes regisziralja a feliileten.

A pedagogusoknak minden valtozdst (Grarendi, Kimaradds, ) felvétel, sth.) jelezni kell az
igazgatdhelyettes felé.
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A helyettesitéseket az igazgatéhelyettes osztja ki a pedagégusok kizott a KRETA felilleten, a
tanszakvezetovel egyezietve.
Fotdrgyi naplé (hangszeres, maganének, csoportos otirgy)
KRETA feliileten tirténik a naplozas, papir alapi dokumentum megszint.
Csoportos oktatds tantargyi napldi
KRETA feliileten torténik a naplézas, papir alapi dokumentum megsziint.

Torzslap (anyakonyv)
A tanulok személvi adatan, tanéy végl oszidlyzatai, mulasztisai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvintartisdra torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni.
A térzslap a KRETA rendszerben, a beirt adatok alapjin automatikusan téltédik
A torzslapok tanév végén Keriilnek kinyomtatdsra, a bejegyzett adatokkal. Nyomtatds cloit az
igazgatdhelyettes, a tanszakvezetd és a szaktandr egyertetik, dsszeolvassdk az adatokat, az
esetleges hibdkat javitjak, a hianyossdgokat potoljik.
A tirzslap kiilivek is a KRETA rendszerbél keriilnek kinyomtatdsra,
Az igargaté a torzslapot tanévenként ellenorzi, aldirdsdval és az iskola bélyegzojével
hitelesitve lezdrja. A tdrzslapokat tandronként (osztilyonként, csoportonként) dssze kell fzni,
piros-fehér-zild szalaggal at kell kitni, leragasztani és lepecsételni.
A torzslap nem selejtezheto.
A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatd — a rendelkezésre dllo
dokumentumok alapjan — pdttbrzslapot készit. A nyomtatvany rovatai kizil csak azokat kell
kitélteni. amelyek hitelesen igazolhatok. A pottdrzslapot zdradékolni kell.

Bizonyitvany
Szabdlyozasa:
A tanuldk a tanév végén bizonyitvinyt kapnak.
A hizonyitvanyt a fotdrgy tandr allitja ki.
A bizonyitviny kelte a tanévzdard osztilyozoi értekezlet dituma.
A bizonyitvinyt a térzslap adataival megegyezoen kell kidllitani.
A bizonyitvany iires rovatait at kell hdzni.
A téves bejegyzéseket a tdrzslapra vonatkozo szabdlyok szerint kell javitani.
Ha az 8sszeolvasds alkalméval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszer javitdssal nem oldhatd
meg (pl. mds tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvinyban, a kezdo tanulok esetében
tj bizonyitvdnyt kell kidllitani, a felsobb osztilyokban a téves bejegyzéses oldalt 4t kell hizni,
és a jegyzet rovathan tortént érvénytelenités utin a helyves szoveget a kivetkezo oldalra kell
irni. A rontott bizonyitvinyokat a dokumentum nyilvantartisnak megfeleléen kell
adminisztrdlni és tarolni.
A bizonyilvidnyt az igazgald vagy igazgatohelyettes irja ald.
Az iskola bélvegzojével elldtott bizonvitvanyt a tanévzard tinnepély alkalmadval kell dtadni a
tanulod, vagy gondviseloje részére.
Bizonyitviny mdasodlat
Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl a torzslap alapjin misodlatot
allit ki a tanulé vagy a sziilo kérésére.
A masodlatnak a tirzslappal mindenben egveznie kell. Az trlapon a ,,mésodlat™ szdt fel kell
tiintetni.
A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a (orzslap megfeleld rovatdba kell bejegyezni.
Torzslap hidnydban bizonyitvany masodlat nem adhaté ki.
[pazgatisi dij: Izazgatisi dijat kell fizetnie a kérelmezonek, ha az iskola az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvinyrol masodlatot készit, vagy potbizonyitvinyt allit ki.
Az igazgatisi dij Gsszege az elkészités évének elso munkanapjin érvényes katelezo legkisebb
munkabér (minimdlbér) tiz szazaléka. A befizetett dij az iskola bevételét képezi.
Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté abban az esetben, ha névviltozdsra, a nemzetiségi néy
telvétele miatt keriil sor.




Beirisi naplo
A beirisi napld a kdznevelési intézmény kaotelezo dokumentacidja.
Minden tanévben be kell vezewni az dj tanuldkat, a beirdsi naploban feltiintetett dtmutatd
alapjin.
A beirasi napld tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét,
gondviselo nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony kezdetének ¢és megszunésének okit,
idopontjdat az intézménnyel, az esetlegesen nem magyar dllampolgdrsagot, az iskola nevét,
ahol a tankotelezettségének eleget tesz a tanulé. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld
oktatisi azonositd szimdit, a kedvezményre joegositd hatirozatok kKiaddjat és szamat. A beirt
adatoknak egyeznie kell a thbbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.
A beirisi napldban a tanév eleji és tanév végi létszimadatokrol dsszefoglalot kell késziten.
Helyettesitési napld:
A KRETA feliileten késziil, papir alapi elkészitése megszint,
Tanév végén a KRETA rendszerbdl keriil kinyomtatdsra a megvaldsult helyettesitések listdja,
mely egyben az intézmény helyettesitési naploja is.
Egyéb iratok, dokumentumok
Jegyzokinyv:
Az intézményben tériént értekezletekrol, megbeszélésekrol, vizsgdkrdl jeeyzokdnyy késziil, A
panaszkezelési szabdlyzat Cérielmében, a partneri panaszokal. az azokkal kapesolatos
intézkedéseket  jegyzokonyvezni kell. Az iskola mikddésével kapesolathan  készitett
jegyzokonyveket az irattarban kell megorizni az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleloen.
Iskolaldtogatdsi igazolds:
Annak igazolisira, hogy a tanulé a zeneiskoldban folytat tanulméanyokat, az igazgatd
iskolaldtogatdsi igazoldst adhat ki a tanuld, vagy gondviseldje kérelmére.
Orarend:
Az iskolai drarend a tanitds idejét. helyél, a tanuld nevét (egyéni foglalkozis esetében),
osztilydt és a tandr oraszamat. tildraszamat tiinteti fel.
Az drarendet papir alapon sziikséges dtadmi az dltalinos igazgatohelyettes részére, aki
felvezeti a KRETA rendszerbe.
Az orarendi viltozdsokat (kimaradds, dj felvétel. belso Grarendi viltozds) azonnal be kell
Jelenteni az igazgatGhelvetiesnek, a viltozdsokat tartalmazdo, () oOrarend leaddsaval
egyidejileg.
A T@nuloNET informatikai feliileten a pedagdgus készit el, illetve mddositja az orarendjét.
Ezt elektronikusan juttatja el az dltaldnos igazgatohelyettesnek. Ennek alapjin, a KRETA
feltileten modositdsra keriil az adott pedagdgus érarendje.
Osszesité:
Tanév kezdetén keriill kinyomitatdsra az intézményi elekironikus  nyilvidntartasbal
pedagégusonkent. illetve csoportonként. A tanév folyamin a viltozdsok (kimaradds. ()
beiratkozo, tandrviltds) folyamatosan bejegvzésre keriilnek.
Tartalmazza a tanulék nevét, elso beiratkozis és kimaradds idopontjit. fotirgyi osztalyit,
kitelezo targyl osztilyit., tandr nevét, kézismereti iskola nevét, osztilyat, beirisi naplé
sorszdamal, hatrdnyos helyzetet, vidéki lakos. Statisztikai Osszesitést.
Az Bsszesitd alapjdn torténik a KRETA feliileten a tanulék tandrokhoz és osztilyokba
sorolisa.
Osztalyezasi lap:
Tanévenként félévkor és évvégeén kerill kitdltésre pedagogusonként, illetve csoportonként.
Tartalmazza a tanulo tantirgyi eredménveil, hianvzdasail, a tandri osztaly- és Osszesitell
atlagokat.
Az isszesités a KRETA rendszeren keresztiil tirténik.
Beiratkozdsi lap. sziiloi nyilatkozat:
A beiratkozasi lap és sziiloi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a mivészetoktatisi
intézményben tanulni kivdnl tantdargyat ¢s osztalyfokozatot, a tandr nevél, valamint a sziilo
nyilatkozatit, hogy gyermeke igénybe vesz-c masik alapfokd muvészeti iskoliban is képzést,
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valamint melyik intézményben fizet a ritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a
s7iilo, hogy a mivészetoktatds téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatds, mely Osszeget
félévenként, az eloirt hatiridore befizet, Nyilatkozik tovabbd, hogy gyermeke valamelyik
kisehbséghez tartozik-e (nem kotelezo feltiintetni), valamint hozzdjarul gyermeke adatainak
kezeléséhez és elfogadja az intézmény adatkezelési szabdlyzatit.
A beiratkozdsi lapot és sziiloi nyilatkozatol a gyermek beiratdsakor kell leadni, mely a taniigyi
dokumenticio szerves része.
Adatkezelési nyilatkozat
Minden tanuld, kiskori tanuld esetén a gondviseldje nyilatkozik arrdl. hogy elfogadja a tanuld
adatainak az intézményben torténd kezelését, Tovibbd, hogy megismerte az intézmény
adatkezelési szabdlyzatit.
Adatkezelési nyilatkozatot, az iskolaval elso alkalommal jogiszonyvt Iétesitc tanuléval
kapcsolatban kell beadni, mely a visszavondsig érvényes.
Munka-, tiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatds, hazirend. rendkiviili helyzetre vonatkozd
szabdlyok megismerése
A tanuld aldirdsdval igazolja, hogy részére a kitelezo oktatisokat megtartottik, valamint
megismerte az intézmeény hizirendjét, és a rendkiviilli helyzetre vonatkozé szabilyokat. azt
elfogadija €s betartja.
Oradtesoportositisi kérelem

Amennyiben a pedagdgus — személyes okok mialt — nem tudja megtartani drarend szerint az
Grait, akkor igazgatdi engedéllyel, az érintett tanuldval egyeztetett idopontra az drakat
atcsoportosithatja. Ezt irdsban, az dradtesoportositasi kérelem nyomtatvinyon kérheti.
A nyomtatviny tartalma: a tanuld neve, osztdlya, az elmaradt 6ra idopontja, az Orapotlds
idopontja. az dthelyerésre keriilo Gsszes oraszam, pedagégus aldirdsa, igazgatd, vagy
igazgatdhelyettes engedélyezése aldirdssal.
Az oOradlcsoportositds idopontjai csak a tanulokkal ¢és sziillokkel vald cgyeztetés utan
hatdrozhaté meg.
A leadott kérelem alapjén az dltalinos igazgathelyettes a KRETA feliileten elvégzi a
sziiksiees modositdst.

Helyettesitési lap
Pedagdgus tivolléte esetében sziikséges a helveltesités megszervezése
A KRETA rendszeren keresztiil, az dltaldnos igazgatohelyeties osztja el a feladatot.
Tanév végén a KRETA rendszerbdl keriil kinyomtatdsra a megvaldsult helyettesitések listija,
mely egyben az intézmény helyettesitési napléja is.

Kotelezvény
Az intézmény tulajdondt képezd hangszer kilcsonzésekor a szilld kitelezettséget wvillal a
hangszer megévisiara, megorzésére.
A tanulo, illetve kiskori tanuld esetén a gondviselo aldirasdval igazolja, hogy az intézményi
hangszert dtvette.
Szocidlis alapon jard fizetési kedvermény igénybevételének kérelmezdési nyomtatvinya
Amennyiben a tanuld  csalidjinak anyagi  helyzete nem megfelelo  (rendszeres
oyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, dllami gondozott, nevelo sziiloknél elhelyezett,
a ¢csaliad ey fore jutd dtlagjivedelme a tirvényben meghatdrozott ménéket nem haladja meg),
akkor ezen a nyomtatvanyon kérheti a gondviselo — a sziikséges igazolasok csatoldsdval — a
téritési dij — tandijmentességet. kedvezményt, illetve részletfizetési lehetoséget.
[ kérelem benyujtasival kérhetik a fizetési mentességet SNI-s gyermek esetében is.
A kérelem benyijtisdnak hatirideje minden év szeptember 15.

Kérelmek
Miivészeti alap- és zdardvizsgdra jelentkezés, Gsszevont fotargyi, illetve kitelezo targyi vizsga
letétele, megkezdett évfolyam folytatisdra vonatkozd kérelem
Sziiloi engedély tanulményi versenyen valo részvételhez
Pedagdgus tovabbképzéshen valad részvétel kérelmezése
Egyéb munkavallaldi tevékenységét bejelento — engedélyezo kérelem
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Téritési dij mentesség, kedvezmény, részletfizetés
Rendkiviili benntartdzkoddsi engedély (gyakorlisi hely kérése)
Elektronikusan elddllitott, papir alapi nyomtatvanyok kezelése
Elektronikusan elédllitott nyomtatvinyok
Az SZMSZ 20, pongdban felsorolt nyomtatvinyok clektronikusan késziilnek.
Hasznilatira vonalkozo szabilyok
A nyomtatvinyok az intézmény honlapjardl letélthetoek.
A kisliesiik elektronikusan (oriénik.
A nyomtatvanyok aldirasira jogosult személyek:
igazgati
igareatohelvettesck
A nyomtatviny az aldbbiakkal vilik érvényessé:
az aldirdsi joggal rendelkezo személy aldirdsdval,
az inlézmény kirbélycpzojével ellitva
datummal ellatva,
iktatdszidmmal ellitva.
Elektronikus nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabdlyok:
iskolatitkdr érkezteti a nyomtatvinyokat, iktatdszammal latja el irattdrazza,
igazgatd ldttamozza, és az ligymenetet kezelo pedagdgushoz delegilja,
az lgykezelo pedagdgus dtveszi az iratot az iskolatitkartél, és megfeleloen
térolja.

20, Nevelo-oktaté munka

A pedagdgus nevelo-oktaté munkdja
A neveld-oktatd munka belso ellendrzésének rendje:
A nevelo-oktaté munka belséd ellenorzése kiterjed a tanitisi ordkra, a nem kételezo
(vilaszthatd) landrai, valamint a tandrin Kiviili foglalkozisokra is.
Kiterjed tovibbd a taniigyi dokumenticié elkészitésére, folyamatos kezelésére, a KRETA
napld hasznalatira.
A pedagdgiai munka ellenorzésénck modjal ¢s rendjét a belso dnériékelési program €s terv,
valamint az ellendrzési szabilyzat hatdrozza meg.
A pedagégiai munka belso  cllendrzésének  Utemtervél az  igazgald késziti el a
tanszakvezetokkel és a belso onérickelési csoporttal egyeztetve.
Az ellenorzési tervhen nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasirdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmal munkakdzdsség vezetoje és a sziilon
seervezel (kivzdsség),
A neveld-oktatéd munka belso ellencrzésére jogosultak:
Ipazgald: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet cllendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkize a beszamoltatds.
lIgazgatd helyettesek: Ellenorzési tevékenységiiket a feladataikbdl kovetkezden végzik, az
onértékelési program és terv, valamint az ¢éves ellenorzési terv értelmében. Az ellenorzés
tapasztalatairGl, eredményérol az igazgatdhelyettesek hetente széban adnak tajékoztatist az
igazeatdnek.
Tanszakvezeto (munkakozosség vezeld): A sajdt tanszakdn, a szaktdrgyukkal Osszefliggo
teriileteken litja el az ellenorzési feladatokat. Tapasztalataikrdl folyamatosan tijékoztatjik az
igazgatéhelyetteseket. Evente egy 4tfogd beszamolét készit az igazgatd részére (tanév vége).
Az ellenorzés modszerei:

tandrik, tandrin kiviili foglalkozdsok litogatdsa,

nivendékhangversenyek Litogatisa.

vizsgdn valo részvétel,

dokumenticid ellenorzés,

téritési dij, tandij befizetésének teljesitése,

interji a pedagdgusokkal, sziilokkel, fenntartéval.
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Tajékoztatds az cllendrzés eredményérol
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni  kell. amellyel
kapesolatban az énntett pedagogus észrevételt tehet.
Az dralatogatis célja nemcsak az ellenorzés, hanem a szakmai munka timogatisa is.
Az egyes szakteriileteken végzett belso ellenorzés eredményeit az igazgatchelyettesek, a
tanszakvezelok €s a belso onériékelési csoport tagjai értékelik, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik az intézmény vezetésénél.
A belso ellenorzés dltaldnosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejl meghatdrozdsdval —
nevelotestiileti érickezleten dsszegezni és értékelni kell.
Beszamoldi kotelezettség
Didkénkormdnyzatot segitd pedagéeus: Evente egy alakalommal tdjékoziaté jellegtl, irdsos
beszamolot készit az intézményvezetés részére.
Sziiloi Munkakozisség: Evente egy alakalommal tdjékoztatd jellegll. irdsos beszdmoldt készit
az itézmeénvyvezelés részére,
Intézményi Tandcs: Evente egy alakalommal tdjékoztatd jellegii, irdsos beszdmolot készit az
intézmeényvezetés részére.
Konyvtaros: Evente egy alakalommal tijékoztatd jellegn, irdsos besziamolot készit az
intézmeényvezetés részére,
A fegvelemmel Kapesolatos intézkedések (Tandr)
Pedagdgustol elvart fegyelem
A tandr kiteles munkahelvén a tanitds kezdete elou 10 perceel megjelenni.
A nivvendék hidanyzasa esetén a pedagogus szakmal munkat végez.
A tandr az drarend szerinti tanitdsi ideje alatt az iskolibdl — még a tanuld hidnyzdsa esetén is —
csak igazgaldl, vagy igazgatohelyettes: engedéllvel tavozhat el
A tanuld késése esetén a kitelezo virakozisi ido: 10 perc.
Elmaradt ordkat. az alibbi esetek kivételével potolni kell:
betegség,
igazgatoi sziinet,
tanuld hidnyzasa,
zenei  rendezvényeken, egyéb rendezvényeken wvald  kizremukidés
alkalmaval, amikor zeneiskolank, virosunk, megvénk és orszdgunk zenei
életét képviseljiik.
az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollélek esetén
A fent felsorolt esetekben a tavol 1évo pedagogus tanitasi ordit helyettesito pedagdgus tartja
meg.
Fegyelmi felelossée: Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatott, ha a
kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyhdl eredo 1énveges kitelezettségét vétkesen megszegi.
A vérséget elkbverdo kdznevelési foglalkoztatott ellen fegyelmi eljdrds indithato, a Kjt
idevonatkozo paragrafusai alapjan.
Az drapotlas eljardsi szabalyai
Az Srapotlds a tanuléval és a sziilovel elore egyeztetett idopontban kell megtartani.
Az 1ij idopontot a tanuldk ellenorzojébe be kell vezetni.
A bejegyzést a szillovel Littamoztatni kell.
Az clmaradt foglalkozdst. ¢s potldsinak idopontjat az dltalanos igazgatohelyeites részére be
kell jelenteni, aki a KRETA feliileten madositja a pedagdgus Grarend;jét.
A KRETA feliileten a szaktandr a pétldsra kijeldlt napot igazolja le. a tanulé megjelenése
alapjan.
Az ordk potldsit az erre a célra rendszeresitett nyomtatvianyon kell vezetni.
A tandrik alkalmi cserélését az igazgatohelyettes engedélyerzi. az dradthelyerés szabdlyai
szerind.
A tanulo fegyelmi felelossége
Fegyelmi intézkedésre vonatkozo szabdl yok:
A fegvelmi eljdras sordn a 2011, évi CXC. orvény 58, § ¢s 59, §- a, valamint a 20/2012.
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EMMI rendelet 21, fejezete szernt kell eljarm.

A fegyelmezo intézkedést dltaliban a szaktandr, fegyelmi biintetést az igazgatd és/vagy a
tantestiilet hoz a fegyelmi eljaris sordn.

A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabol a nevelotestiilet tegyelmi bizottsigot hoz
létre. A fegyelmi bizottsédg dllando tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek. Viltozo tagjai:
a tanszakvezelo {munkaktzosség vezelo) €s a foldrgy tandr,

A fegyelmi intézkedések alkalmazdsindl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — tekintettel a vétség silyara— el lehet témi.

Fegyelmi felelosség:

Ha a tanulé a hdzirendet measzegi, fegyelmezo intézkedésben, vagy fegvelmi biintetésben
részesitheto.

Fegyvelmezo intézkedés:

Szoheli figyelmeztetés.

Irasbeli fi gyelmeztetés:

o tandri figyelmezietés (3 alkalommal).

o igazgatdi figyelmeztetés: igazgatdl intd (A tantirey kovetelményeinek
nem teljesitése, felszereléshidny, foglalkozison elofordulé tébbszon
fegyelmezetlenség miatt. A hdzirend enyhébb megsértése, igazolatlan
mulasztds esetén. A korilmények mérlegelésével a fotdrpy tandr
kezdeményezi.)

Fegyelmi biintetés:

megrovis,

szigord megrovis,

kizdiris az iskolahdl.
Tanuléi jutalmazasok
A jutalmazas elvei
A tanuléi kozisségek, vagy az egyes tanulok szorgalmédban, tanulményi munkdjiban elért
kimagaslo eredmeények jutalmazisa fontos pedagogiai 0sztonzési eszkioz.
Az egves tanulok jutalmazdsinak lehetoségei:
Szaktandri  dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes
felkésziilésért, kiemelkedo haladdsért, egy-cey feladat példamutatd megoldasaén.
lgazgati  dicséret: adhaté egy-egy. az iskoldnak dicsoséget jelentd versenyen elént
eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elén kivilé tanulminyi eredményért.
Szakiranyi szakkozépiskoldba, vagy foiskoldra felvent novendék részére. A dicséretet a
tijekoztatd fiizetbe, illetve az év végi bizonyitviny és torzslap jegyzet rovatiba be kell
vezetni.
Az igazgatdi dicséretben, Kivald tanulé kitiintetésben részesiilt tanuldt az igazgatd okleviéllel,
kdnyvvel, vagy mds modon is megjutalmazhatja (pl. belfildi, kiilfoldi csereszereplés,
tiborozds, markds, illetve mesterhangszerck kolestnzése) az iskola pénziigyi lehetoségeinck
megleleloen.
Csoportos jutalmazési formak:
Jutalomkirindulds, anyagi tdmogatids szinhdz, opera, hangverseny, mizeum, Kidllitds
litogatasahoz, szakmai tiborhan valo részvételhez.
Tandrai munka értékelése:
A pedagdgusok a pedagdgial programban meghatdrozottak szerint Ertékelik a tanulok
munkajat.
Tovibbd a maguk dltal kialakitott ériékelési rendszer alkalmazisdval ismerik el a tanulok
tandrikra vald felkésziilését (piros pont, esillag, matrica, kisotis, stb.)
A KRETA feliileten a foglalkozas naplézasakor a pedagogus a dicséro jelet alkalmazza.
Ev pedagdgusa™ és az Ev tanuléja” cim elnyerésének médja
A L Muzsikidl Kaposvar Kulturdlis Alapitviny™ dija.
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Az alapitvany minden tanév végén — a nevelotestiilet szavazata alapjin — odaitéli az LEv
pedagégusa”™ és az Ev tanulGja” dijat. melyhez tdrgyjutalom is térsul, a pénziigyi lehetiségek
figyelembeviételével.

Az, Ev legeredményesebb pedagégusa”, és az v legeredményesehb tanulgja”

A Kaposviri Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokid Miivészeti Iskola dltal alapitott dij.

Az igargatd és az igazgatohelyetiesek dontenck a dij odaitélésérol, a tanszakvezetok
véleményét, és a tanévben elért eredményeket is figyelembe véve,

21. Az esélyegyenloség

Az iskola a Kaposviari  Tankeriileti Kozpont Esélyegyenloségi  programjaban
meghatdrozotl rendelkezéseket larja irdnyadonak, ennck megleleloen jar el, alkalmazisa
minden munkatarstol kovetelmény, Cél, hogy az iskolaba beiratkozott, minden tanuld
egyforma eséllyel vegyen részt a milvészetoktatasbhan.

A fenntartd gyakorolja ¢s szabdlyozza a kapesolodo jogokat, €s az dltala elkésziteu
dokumentum kiterjed valamennyi intézmény. valamennyi alkalmazottjira. A tanuldkra
vonatkozd esélyegyenloségi intézkedéseket a Pedagdgiai Program tartalmazza.

22, Adatvidelem

Intézményi szabalyzatok
Adatkezelési tijékoztato
Adatkezelési szabdlyzat
Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat
Adatkezelési hozzijdruld nyilatkozat visszavonisa

Az intézmeény adatkezelése
Az adatkerzelési szabdlyzatnak megfeleloen a tanulok osszes adata védetten kezelt.
A tanuld, illetve kiskord tanuld esetén a gondviseloje aldirja az intézmény dltal
készitett adatkezelési nyilatkozatot, mely érvényes a gyermek intézménnyel 1€tesitett tanuldi
jogviszonyinak megsziinéséig, illetve annak visszavondsdig.

23. Tanrendi szabédlyozis

A tanuldssal kKapesolatos iskolai rend

A tanulok felvétele az intézménybe

Felvételi meghallgatisnak szamit a jelentkezo minden olyan beszimoltatisa, megmérettetése,
mérése, értékelése. melvnek célja a tirevi tudds, wdisszint felmérése.

A felvételi meghallgatisok ideje és moédja az éves munkatervben keriil meghatirozasra.
Szeptember elso hetében — az esetleges iires helyek betdliése érdekében — pdtfelvételi
meghallgatdst lehet tartani. [:"j tanuld felvételérol az igazgatd - a felvételi bizotlsdg, a
tanszakvezetok javaslatat és az iskola engedélyezett tanuléi létszimat figyelembe véve — dont.
A felvétel eredményét irisban. igazgatoi hatirozat formédjaban kapjik meg a sziilok és a
tanuldék. Ha egy tantdrgyra (hangszerre) tobb jelentkezo kéri felvételét, mint amennyi férchely
van, akkor a jelentkezoket a meghallgatis eredménye és az alkati megfelelés alapjin kell
rangsorolni, vardlistat feldllitani, és tanév kizben az tresedo helyckre a wvirdlistarél a
tanuldkat beiskoldzni. A tanulok osztdlyba sorolasira — felvételi meghallgatdason nyidjtott
teljesitménye alapjan — a felvételi bizottsdg tesz javaslatot. A hangszeres és a kitelezoen
vilaszthato tantiargy osztilyba soroldsa cliérhet egyvmidstal.

A felvételi meghallgatds idejérdl és helyérdl az ovoddkat, iskoldkat irdshan, a lakossdgot az
intézmény honlapjin  (www.kaposvarizeneiskola.hu), és a kizdsségi oldalakon kell
Lijékoztatni.

A beiratkozds idopontjit a kilzismereti iskolik beiratkozisinak idopontjihoz igazitva kell
meghatirozni. A felvett és beiratkozott novendékek az iskolival nem tankételezettséget
teljesito tanuléi jogviszonyban dllnak.

Ha a tanulé az intézmény magasabb évfolyamira kérni felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel
kell tiintetnie. Kérelmérol a bizottsdg killonbdzeti vizsga alapjdn dont, az alapfoku
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muvészeloktatds kivetelményei és tantervi programjinak az adott éviolyamra meghatirozoll
rendelkezése alapjdn.

Mis alapfoka muivészeti iskoldbol dtiratkozo, érvényes bizonyitvinnyal rendelkezo tanulk
részére szintfelméro meghallgatast kell tartani, Az adott tanszak dont az osztalyba sorolasrol,
A tanszakvezetonek errol jegyzokonyvet kell készitenie. A jegyzokdnyvet irattdrazni kell. A
dintésrol a sziiloket értesiteni kell. A sziilo aldirdsdval hitelesiti a jegyzokonyvet.

Beiratkozni a beiratkozdsi lap és sziild nyilatkozat kitbltésével, valamint az adatkezelési
tijckoztatd megismerésével, elfogaddsdval €s leaddsival lehet, illetve mellékelni kell a
milvészeli iskola dltal kidllitott érvényes bizonvitvinyt, amennyiben rendelkezik vele a tanulé.
Az intézmeény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kitelezetiségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kitelezettségek gyakorlasinak helyi szabdlyail az intézmény
hizirendje tartalmazza.

Tanitasi 6rik rendje

Egyéni hangszeres és magianének drik: A pedagépusok orabeosztisa alapjan készitett drarend
szerint heti 2 x félora, vagy heti 1 x 60 perces foglalkozds (8.00 oratel - 20.00 érdig). A
tehetséggondozisban részesiilo tanuldknak heti 2 x 45 perces foglalkozids, Kitelezozongora,
masodhangszer és hangképzés foglalkozisok heti 1 x 30 percesek.

Csoportos foglalkozisok: szolfézs, zenekari és korus orarend szerint elosziott foglalkozdsok,
heti 2 x 45 perc. vagy heti | x midsfél oras foglalkozdsok. Kamarazene, tehetséggondozis
foglalkozasok heti 1 x 45 perc.

A tanulék értékelése az intézményben:

A tanulé teljesitménye és szorgalma havonként érdemjeggvel keriil értékelésre. A hangszeres
fotarey, a szolfézs, a zeneelmélet tdargvak, valaminl a muvészeli tanszakok esetén adhatd
érdemjegyek: jeles (5). jo (4), kizepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztilyozds a tantervi kovetelmények. valamint a tanulék gyakorlati és elméleti
credménveinek ceybevetése alapian wrténik.

A zenei eloképzo, hangszeres eloképzo. a kamarazene, a kotelezd zongora, zeneirodalom
tantirgy, illetoleg a kdrus és zenekar tantdrgyak esetén sziveges értékelést (kivaldan
meglelelt, 361 megfelelt, meglelelt, nem felelt meg)y kell alkalmazni.

Az érdemjegyrol a tanuld sziilojér — felnont tanuldk kivételével — a tdjékoztato fiizet, illetve
clektronikusa (KRETA) atjan tajckoztatni kell,

A Félévi és a tanéy végi értékelds rendje az intézménvben

A tanulék munkdjat — kivéve a hangszeres eloképzo tanulait — félévkor és a tanév végén
numnerikusan értékelni kell.

Félévkor szolfézsbdl, zeneelméletbol és zencirodalombol, tanév végén hangszeres [Otargvbal,
hangszeres eloképzobdl, bizottsig elott beszamolot kell tenni. A bizottsdg elndke az igargatd
vagy megbizotija (igazgatdhelyeties, tanszakvezeto). A bizotisdg tagjai: a tanulé foldrgy
tandra és még legaldbb egy, lehetoleg arzonos vagy rokon hangszeres tandr. Ha a
neveldtestiiletben tébb azonos szakos tandr van, lehetoleg valamennyinek részt kell vennie a
beszdmolon.

Egész évi munkdja alapjan kell osztilyozni azt a tanulot, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszdmolon megjelenni nem tud, €s tdvolmaraddsinak okdl orvosi igazoldssal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitviny és a hrzslap megjegyzés rovatiban fel kell tiintetni. hogy a
tantirgyi beszamolon nem vett részt.

Tantirgyi beszdmoldra nem bocsdthatd, illetve nem osztilyozhaté az a tanulé, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egyviittesen meghaladjdk az eloirt kotelezo
draszam 1/3-dt, kivéve, ha a nevelotestiilet engedélyezi, hogy osztilyozd vizsgit tegyen.

A tanulék értékelését szdmjepgyel, illetve szovegesen félévkor a KRETA napléba, a
tdigkoztatd flizetbe. tanéy végén a KRETA napliba, az anyakonyvbe (ttrzslap) és a
bizonyitvinyba, széveges megjeldléssel és szimjeggyel, illetve hangszeres és szolfézs
eloképzo, zenekar, kamarazene, zeneirodalom, kitelezo zongora lantirgy, korus tantirgyak
esetében az eloirt szdveges minositéssel kell bejegyezni.
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Ha a tanulé valamely kotelezo tantargy tanuldsa aldl felmentést kapott, a felmentés 1ényél
félévkor a tdjékoztatd fiizethen, tanév végén a tdrzslapbhan és bizonyitvanyban, az osztdlyzat
rovatban ,fm” rdviditéssel kell jelezni.
Szorgalom
A fotdrgyi, a kotelezo, a kitelezoen vilaszthatd targy, és a vilaszthatd tantirgy tanuldsaban
tantsitott szorgalmat havonként, értékelni kell. Errdl a szillok és a tanulék a KRETA naplé és
a tajékoztato fiizet Gtjdn kapnak értesitést.
A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példds (5), j6 (4). viltozo (3), hanyag
(2}
A szorgalom mindsitését félévkor sziveges megjeldléssel a tijékoztatd fiizetbe, a KRETA
napléba, a tanév végén pedig a KRETA napldba. a torzslapra, valamint a bizonyitvdny
megteleld rovatiba kell bejegyezni.
A szorgalom jegyet a fotdrgy tandr, a kitelezo tirgy, a kotelezoen vilaszthato tdrgy, és a
vilaszthato targy tandr egyiittes véleménye alapjin kell megillapitani.
Részjegyek (osztdlyzatok) alkalmazdsa
A tanév folyamdn a tanulék munkdjat dn. részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig
atlagjegyekkel osztilyozm kell. A részjegveket egy-egy kisebb feladat sikeres teljesitése utin
adja a pedagdgus. A havi dtlagjegy nem kell, hogy a részjegvek kizéparanyosa legven.
Tanulmanyi vizsgak
Vizsgaziatds rendje
A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatirozdsra.
Tanévenként egy fotdrgyi vizsgdl, valamint egy kotelezo tantdrgyi, vagy kitelezoen
vilaszthatd tantarayi vizsgat kell tenni.
Fotirgyi vizsgikat a tanév végén. méijus-jinius hénapban, kotelezo tantirgyi, kitelezoen
vilaszthaté tantdrgyi vizsgdkat a tanév elso félévének végén, janudr hénapban szerveziink.
A vizsgdk beosztisit az adott tanszak tanszakvezetoje késziti el, egyeztetve a tanszak
tandraival.
A B tagozatos tanulok tanévenként 2 alakalommal, félévenként adnak szdmot
elomeneteliikrol, hangverseny keretében.
A vizsga anyagitl — tantirgyakra lebontva — az intézmeény pedagogiai programja tartalmazza.
A vizsgik dokumenticidja
Jelentkezési lapok vizsgikra: mivészeti alapvizsga, mivészeti zarévizsga,
Vizsgajegyzokinyvek minden vizsgarol.
Hatdrozatok a vizsgacredményekrol: mivészeti alapvizsga, muvészeti zardvizsga, ..B
tagozatra vétel, illetve levétel.
Taniigyi dokumenticiokban feltiintetett vizsgaeredmeény: tirzslap, bizonyitvany, KRETA
napld megfelelo rovatdba.
Vizsga fajtik
Hangszeres vizsga, magianének vizsga:
Tanévenként egy alkalommal, tanéy végén (mdjus-jinius) honapban, beosztis szernt,
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatarozottak alapjin.
Tanszak tandrai hallgatjik meg, és értékelik.

Szolfézs vizsga:
Tanévenként egy alkalommal, janudr hénapban, beosztds szerint.
A vizsga anyaga az intézmény pedagdgiai programjdban meghatdrozottak alapjan.
Tanszak tandrai hallgatjdk meg, és értékelik.

Zeneirodalom vizsea:
Tanévenként epy alkalommal, janudr honapban, beosztas szerinl.
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatirozottak alapjan.
Tanszak tandrai hallgatjik meg, és értckelik.

-B37-8 vizagahangverseny:
Tanévenként 2 alkalommal, janudr és mdjus hénapokban.
Hangverseny keretében egy eldaddsi darab és egy koncertetid kotta nélkiili bemutatdsa, A
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tibbi anvag (skila, etld, darabok) a beoszlds szerinti tanévvégl vizsgan.
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatdrozottak alapjan.
Az igazgatd (vagy megbizottja), valamint az adout tanszak tandrai éncékelnek, ¢és hatrozzik
meg a tovabbi emelt szinten valé tanulds lehetoségét.

Milvészeti alapvizsga:
Az alapfok befejezo osztdlya utdni, tanév végi vizsga.
Letétele feljogosit a tovibbképzo osztalyok megkezdéséhez.
Szervezésere €s lebonyolitdsira az Nkt. szabilyozisait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményl pedagogiai programban meghatdrozottak alapjin.

Muvészeti zdrdvizsga:
A tovibbképzo 10. éviolyam befejezése utin mivészeli zardvizsga teheto,
Srervezésére €s lebonyolitisdra az Nkt szabdlyvozasait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban meghatdarozottak alapjan.

Javitovizsga:
Fotargybol és kotelezo tantdrgybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén, a tanuld
augusztus 25. €s szeptember 15. kézont javitdvizsgit tehet.
A jJavitdvizsga napjdt az igazgaté hatirozza meg, és az iskola hirdetotibldjin, honlapjdn,
valamint kozosségi oldalan teszi kozzé, A javitdvizsga idejérol és a vele kapcsolatos
tudnivalokrol a tanulok gondviseldjér értesiteni kell.
Ha a tanuldé a javitdévizsga napjin nem jelenik meg, vagy a javitdvizsgdn nem felell meg,
tanulmanyait csak az osztily megismétlésével folytathatja.
A javitovizsgdt bizottsig elott kell megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja.
tagjai a kérdezo tandr és még egy, Iehetoleg azonos, vagy rokon szakos tandr,
A javitovizsga eredményét a forirgy tandra vezeti be a tirzslapra és a bizonyitvinyba. A
zdaradékot az igazgatd és a fotirgy tandr irja alid, az eredményhirdetés a bizonyitviny
kiosztdsdval torténik. A javité vizsga eredményét a KRETA naploba is be kell vezetni.
A javitdvizsga nem nyilvinos és nem ismételheto meg.

Osszevont beszamolé;
Rendkiviili elorehaladds esetén — a szaktandr és a tanszakvezeld tandr cgyiittes javaslata
alapjdn — az igazgat6 engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb évfolyam
tananyagibdl tegyen Osszevont beszimold vizsgil. A [otdrgyi beszdmold anyagat kétharmad
részben a magasabb évfolyam anvagdbol kell osszedllitani. A kotelezo tantdrgynal a
magasahb évfolyam kévetelményei alapjdn kell az osztdlyzator megdllapitani. Osszevont
beszamoldt a hangszeres beszamoldkkal egvidejuleg, vagy az igazeatd dltal megadott idoben
lehet tartani.
Az dsszevont beszdmolo vizsga engedélyezését irdsban kell kémie a tanulonak, kiskori tanulo
esetén a gondvisclojének, és a szakiandrak. A kérelmet legkésobb december 10-ig lehet az
igazgatohoz benyijtani.
Felsobb évfolyamba lépés
A zeneiskola felsobb évfolyamidba az a tanuld Iéphet, aki a kozvetlenill megelozo osztdlyvl
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvinyt kapott és tanulmédnyait nem szakitotta meg.
Felmentés, vagy mds ok miatt a tanuld osztdlyba soroldsa szolfézs, illetve a fotdrgy esetében
cltérhet egymdstol. Ezt a bizonyitvinyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben
a telsobb osztilyba 1épésnél a hangszeres osztilyt kell figyelembe venni.
Tanulmédnyok folytatisa ugyanazon az évfolvamon
Az a tanuld, aki évfolyama tantervi kKivetelményét nem tudja teljesiteni, az igazgatouol
legkésahb mdjus 20-ig kérheti, hogy tanulmdnyait a kivetkezo tanévben ugvanannak az
éviolyamnak a tanuldjaként folytathassa.
Az igazgatd a szaktandr véleménye alapjan dént. Ebben az esetben a tanuld osztilvzatot nem
kap. A bizonyitvinyba és a térzslapra, valamint a KRETA napléba a fenti tényt be kell
jegyezni.
Osztalvfol ytatdsra az alapfokd mivészeti oktatdsban, mivészeti dganként egy alkalommal van
lehetoség.
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Az osztdlyfolytatds kiskort tanulé esetén csak a gondvisclo beleegyezésével lehetséges.
Tandrin kiviili foglalkozdsok
Szervezet formak
Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolik kozott, teriileti, orszigos) milvészeti verseny:
Didiknap:
Tanulmanyi kKirandulis;
Kulturilis rendezvény:
Muvészeti alkototibor:
Frdeklodési kir, anképzokar, muvészeti csoport a tanulak és a szilok igénvei szerint
szervezhetok:
Tanrenden kiviili, az igényeknek megfeleloen felnotoktatis;
Tanrenden kiviili iskolai elokészito oktatds.
Tandran kiviili foglalkozdsokra vonatkozé szabilyok
Az intézménnvel tanuldi jogviszonyban Allo tanuldkra vonatkozd szabalyozds:
Tanulméanyi kirdndulisnak minosiil a zenei versenyeken, bemutatékon wvald részvétel,
hangversenyek. operacloadidsok, mizeumok., tinemiivészet, szinhizi eloaddsok latogatdsa.
Tanulmanyi kiranduldsok alkalmdval annvi kiséro tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitishoz sziikséges, de 10 tanulonként legalibb egy for. Ha a tanulk szereplésére is
sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktandrok részvételét.
A kérus, zenekar, a mivészeti tibor vezetojét az igazgatd bizza meg. A megbizdst teljesitok
szakmailag és pedagégiailag feleldsek a miivészeti csoportokért. Eves munkaprogram alapjdn
dolgoznak. A kérus, zenekar szerepléseit, kiilso fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetoleg az
éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleloseit. A teriileti és az
orszigos forduldra tovibbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitisi
orakon valo részvétel alol,
Az igazgatd gondoskodik arrdl. hogy az orszigos, a korzeti. a helyi vagy a hizi versenyeken
gyvoztes, illetoleg helyezést elért tanulok, tovdbbd a kérus, zenekar, kamaracsoportok,
szolistak eredményes szereplését az egész intézményi kzisség megismerje.
Rendkiviili intézkedések jarviany, vagy egyeb vészhelyzet idejére:
Online oktatas
Sriikségesséege: A Covid 19 virus megjelenése miatt a Korminy karantént rendelt el orszdgos
szinten. Az iskoldkban a nevelés-oktatdst online formdban folytatddhatott. A nevelési-oktatasi
intézmeényeknek fel kell készilniik a varatlan helyzetekre, és ki kell dolgozniuk azokat a
madszereket, melyekkel a tanitds a krizises idoszakban 1s folytathaté.
Ideje: Krizishelyzelekben, Kormidnvrendelel szerint.
Megvalositis modja:
Egyéni oktatds:
A pedagdgusok interncten keresztill veszik fel a kapcsolatot a tanuldkkal, az elore cgyezietett
idopontban. Az dra interaktivan, a kialakult rend szerint, a szokott modszerekkel zajlik. mint a
személyes alkalmakkor.
A pedagogus a KRETA rendszeren keresztiil, elektronikusa kiildhet feladatokat, melyet a
tanulo teljesit. majd ennek dokumentumiit visszajuttatja a pedagogushoz.
Csoporios oklatas:
Csoportos feliiletet hoz létre a pedagdgus, melyen minden tanulé egy idopontban jelentkezik
be. és a foglalkozads interaktivan, a kialakult rend szerint. a szokott modszerekkel zajlik, mint
a személyes alkalmakkor.
A pedagdgus feladatsort allit ossze az aktudlis tananyaghdl, melyet a tanuld teljesit, majd
visszajuttat a pedagdgushoz. A kommunikdcié a KRETA rendszeren keresztiil zajlik.
Részleges karantén csetén:
Egyéni foglalkozas: A pedagdgus a karanténba keriilt tanuléval online modon veszi fel a
kapesolatot, és tartja meg az egyéni foglalkozdst, az drarend szerinti idopontban.
Csoportos foglalkozis (szolfézs): A tananyagot a szolfézstandr online maédon juttatja ¢l a
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tanuld részére, melvet a tanuld az otthonaban dolgoz fel. A tanulé a megoldott hazi feladatot
online madon juttatja vissza a pedagdégus részére a megadott hatdridore.
Ha a pedagdgus kerill karanténba:

Otthondbdl veszi fel a kapesolatot a tanitvanyaval, €s tartja meg az online foglalkozdst a
szokott modszerekkel.
Amennyiben a pedagégus betegség miatt kerill tdppénzre, akkor a foglalkozdsait a helyettesito
pedagdgus tartja meg.

Megvaldsitas eszkbzet:
Hardvere: Laptop, mobiltelefon, fejhallgaté, kamera, nyomtatd, patron, asztali szamitogép,
monitor
Szoftverek: Telepito programok
Internet
Alkalmazdsok: KRETA, Messenger, Skype, Class Room, Microsoft Teams, Youtube,
Musescore, Musicators, Moodle, Google tirlap, Google Drive, Hangouts

Tadjckoziatis:
Intézmeény honlapja
Intézmény Facebook oldala
KRETA rendszeren keresztiil
Intézmény levelezési rendszerén keresztiil
Pedagogusok a tanitvinyaikkal cimtéaral és Facebook csoportot hozhatnak 1étre.

Ertékelés:
A tanuldk értékelése a Pedagogiai programban meghatirozottak szerint.
A pedagiogus altal alkalmazot modszerekkel,

Vizsgaszervezés:
Szolfézs:
A pedagdeus a tanév anyagdbol feladatapot dllit dssze, ¢s online mdadon juttatja el a tanulok
részére. A tanulok a megoldott feladatlapokat online médon juttatjik vissza a pedagdgushoz,
aki numerikusan vagy szivegesen értékeli arzokat. A feladatlapra kapott érték a vizsga
nsztilyzata.
Egyéni oktatis (hangszer, maginének ).
Felviétel készitése: A tanuléd a kijeldlt vizsgaanyagol otthondban cljitssza, melyrol felvételt
készit. A felvéielt elkiildi a pedagogusnak. Pedagégus a felvételt meghallgaga, melvet
numerikusan értékel. Ez az értékelés a vizsga osztilyzata.
Vizsgadra: A pedagdgus online felveszi a kapesolatol tanitvanydval, aki eljitssza a
vizsgaanyagol, pedagdgus meghallgatja ¢ numernikusan éniékel. Ez az éntékelés a vizsga
nsztilyzata.
Adatvédelem: Kizdrdlag olyan adatok, felvételek, feladatok keriilnek a nyilvanos feliiletekre,
melyek az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleloek.
Felnottoktatasra vonatkozé szabdlyozds:
Az intézménvben a szakmai alapdokumentumban meghatirozott tevékenvségek szerinti
képzés folyik (klasszikus zene, hangszeres képzés).
A felnouoktatast igény szerint teljesiil csoportosan, vagy egyénileg.
Az oktatist az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé pedagogus latja
el.
Az oktatis kiltségének mértékél a pedagdgus oradija, valamint a terembérlet dij hatdrozza
meg.
Az iskolin kivilli felnotoktatds nem zavarhatja az iskola munkarendjét. kizdrdlag a
pedagogus Orarend szerint, landrdn Kiviili idejében torténhet (lanitdsi ordk wtan, illetve
munkasziineti napokon).
Iskolai elokészito oktatds
Az iskolai elokészito oktatist igény szerint végezziik csoportosan, vagy egyénileg.
Az oktatist az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus lita
cl.
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Az oktatas koltségének mérickél a pedagdgus dradija, valamint a terembérlet diy hatdarozza
meg.

Az iskolai elokészito oktatds nem zavarhatja az iskola munkarendjét, kizardlag okiatison
kiviili idoben torténhet (tanitdsi 6rdk utan, illetve munkasziineti napokon).

24. Az intézményi feliigyvelet rendszabalyai

Nyitva tartds
Iskola nyitvatartasi szabdlyai
Az iskola szorgalmi idoben, hétfotol péntekig, reggel 8 oratol 20 Griig tart nyitva.
Az iskolit vasdrnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani. Rendezvények, probik
esetén a nyitva-tartasra, valamint a szokdsos nvitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.
Srombaton és vasdrnap délelott (8-20 driig) lehet oktatni rendkiviili esetben (Srapétlis, napok
ledolgozisa). Ebben az esetben a pedagdgus gondoskodik a biztonsagos benntartdzkodasrol.
Az iskola hivatalos nyitvatartisi ideje alatt portaszolgilat mikédik.
Az iskola a tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva,
A nviri szlinetben irodai Gigyeleti napokat kell tartani, a Tankeriiletiel egyeztetettek alapjdn.
Emnek kdzzétételérol az igazgaté gondoskodik.
A nviri tanitasi sziinet tgyeleu rendjét az igazgatd tanévenként hatirozza meg. Az lgyveleu
idon kiviil csak a beosztidsuk szerint munkit végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. Rendkiviili
események (zenei tiborok, szereplések. kurzusok) esetén az igazgato adhat engedélyt az
iskola nyitva-tartdsira,
Az izkolai iinnepélyek. a sziiloi értekezletek. nyilt napok idejében az iskola munkarendje az
izazeatd dontése szerint modosul.
Az iskoliban a tanév rendjérol szold miniszieri rendelet hatdrozza meg a tanitds nélkili
munkanapok szimdt.
A pedagogusok ¢és munkatirsak — a szakmai munka ¢s a szabadidd hasznos clibliése
érdekében — 21.55 dréig tartézkodhatnak az épiiletben.
Az intézményben 22.00 dra utin rendezvény lebonyolitisa kizdrdlag a Polgdrmesteri Hivatal
engedélyével lehetséges.
A konyvtir nyitvatartasi szabalyai
Az iskolai kdnyvtar nyitvatartdsi idejét a konyvtiros pedagégus hatirozza meg az igazgatdval
egvezietve ¢s a pedagogusok nevelo-oktatdé munkdjanak idopontjit figyelembe véve, de
legalabh heti 8 Graban.
A vezetok benntartdzkoddsa
Az iskola tanitasi idején beliil, a vezetok tavolléiében a meghbizott lanszakvezelo, illetve landr
felel az iskola mikodéséért.
A reggeli nyitva tartis kezdetétol a vezeto beérkezéséig, valamint a vezetd tdvozisdtol az
iskola zdrdsdig, az intézmény rendjéért az igazgatohelyvettesek, valamint a szervezett
foglalkozist tartd pedagdgus, és a portaszolgdlat tartozik felelosséggel.
A létesitménvek &5 helviségek haszndlati rendje
Az épiilet rendje
Az épiilet [obejarata mellett cimidblit, az utcafronti zdszldtarton a Magvar Koztdrsasdag s az
Eurdpai Unié zdszlajit kell elthelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleldoen, az dllagmegdvis szem
elott tartdsdval kell hasznalni.
Az intézményi dolgozok felelossége
A kbzosségi tulajdon védelméért, dllaginak megorzéséén,
Az iskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséén,
Az energiatelhaszndldssal valo takarékossdgért,
A miz, a bombariadd és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
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Belépés ¢s benntartdzkodas rendje
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel, valamint
tandran kiviili gyakorldsra igazgatol engedéllyel haszndlhatjak. A gyakorlisi igény bejelentése
irdsban torténik, melyet az igazgatohoz kell benvijtani.
Az orarend szerinti kivtelezo tanitisi érik, és a tandran kiviili foglalkozisok alart a tanuldkra a
tanorit vagy a foglalkozdst tartd pedagégus feliigyel.
Idegen személy az intézmény terilletén csak ellenorzés céljabol, igazgatdi engedéllyel
tartézkodhat. Kiilso ldtogatdk az iskoldban folyo nevelo-oktaté munkit nem zavarhatjdk.
Tanitdsi 1do utdn tanulé csak killén engedéllyel, vagy szervezett foglalkozis keretében
tartozkodhat az iskolaban.
A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete elou az osztdlytermekig kisérhetik. A tanitdsi ordk
utdn a gyermekeket ugvanigy lehet megvarni.
Az iskoldba érkezo kiilso személyeknek a portin jelentkezniitk kell, kizolniik kell joveteliik
céljdl, illetve azt, hogy kit keresnek.
A fenntartd képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgdltaté és a pedagdgiai szakszolgdltatd
szervektol érkezoket, illetve mds hivatalos személyeket elsosorban az igazgaté fogadja. abban
az esetben is, ha a tdrgyaldst, vagy a kdzos munkdt a vezetdi feladatmegosztis szerint mds
vezetovel kell elvégezni.
A tanérik litogatisdra kiilso személyek részére az igazgaté ad engedélvt. Oraldtogatdst
tanitdsi ora kozben megkezdeni, vagy tanitisi dra vége elott befejezni, a lanitdis menetél
zavarni nem szabad.
Az igazgatd dltal engedélyezett rendezvények ktzinségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzodés) tartalmazza a benntartézkodis szabdlvait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eloirisok megtartisdval kapesolatos kotelezettséget.
A telephelveken a portaszolgalat biztositott. Az iskoldval jogviszonyban nem édllék belépésére
¢s benntartdzkoddsara a székhelyvre vonatkozo eloirdsok az irinyaddk.
Az igazgatd, a titkdrsig és a gondnoki iroda tigyintézése és fogadddrdja az iroda ajrék mellett
van kifliggesztve, de errdl a portaszolgilat is ad tajekoztatast.
Vagyonvidelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zimi kell.
Az iskolai kényvtar haszndlati rendjét a kényvtdr mikodési szabalyzata dllapitja meg.
Az iskoldhoz nem  tartozd, killso  igénybevevok a  helyiséeek  dtengedésérol  szolo
megdllapodds  szerinti  idoben  tartdzkodhatnak  az  Epiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kitelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Koételesek betartani
az 1skola munka- és thevédelmi szabdlyzataban foglaltakat.
A termek dekordlisardl a szaktandrok gondoskodnak.
Az értéktirgyakat a tantermekben zirhaté szekrényekben kell elhelyezni, a szekrényeket
zirva kell tartand.
A szaktantermekben csak szaktandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek
rirdsa a szaktandrok feladata.
A tandri szoba a pedagogusok oOrakdzi pihenésének, az Ordkra. foglalkozdsokra vald
telkésziilésének, a tanszaki és egyéb értekezletek megtartisinak szintere.
A tandri szobdban tanuld, és az iskoldhoz nem tartozo kiilso személy nem tartdzkodhat.
A lantermek, ar ablakok zdardsdért. az clektromos eszkizok dramtalanitasdérl, a lanitds
befejezésekor a tandr felel.
Az iskola hivatali helyiségeinek zardsdért, ablakok, ajiék bezdrisdén. az elektromos eszkozik
aramtalanitisiért a helyiségben dolgozok felelnek.
A tantermek és egvéb helviségek takaritds utdini zardsaért a takarito a felelos.
A tanteremkulesokat az erre a célra kialakitott szekrényben, a tandriban kell elhelyezni, és
onnan lehet elvenni {Graado tandrok).
Gépjarmuvel a zeneiskola parkoldjdba csak az igazgatéi engedéllyel rendelkezok (behajtasi

engedély) hajthatnak be.
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A hangversenyterem haszndlata
A hangversenytermet csak taniri feliigyelet mellett lehet haszndlni. Tanitdsi idon tdl csak
rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatdi engedéllyel lehet a teremben tartézkodni.
A hangversenytermet gyakorlds, illetve koncert utin kulecsal be kell zdmni. A kulcs a portédn
van elhelyezve. A prohik egyeztetését célszeril a nagytermi napldban rogziteni.
A teremhbasendlat utdn a tandrmak. illetve a portisnak kotelessége az ablakokat bezarni, a
vildgitast lekapesolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkizoket aramtalanitani.
A hangversenyteremben a probik alatt csak a legseiikségesebb vildgitast lehet bekapesolni,
A fentiek betartdsa minden teremhaszndlo részére is kitelezo.

Epﬁlet kulcsainak hasznélati rendje
Az igazgaté, az igazgatdhelyettesek, a gondnok, a fto-karbantarté, és a takaritok
rendelkeznek allandé kuleshaszndlattal.
A pedagdgusoknak engedélyezett a tanitasi napokon kiviili rendkiviili benntartdzkodds az
épiiletben. Ezekre az alkalmakra a gondnoktol kérhetnek kulesokat az iskola épiiletéhez.
A rendkiviili benntartézkodds ideje alatt a pedagdgusok teljes felelosséggel tartoznak az
iskola biztonsdgdért.
Az épiilet kulesainak kiaddsdit a kulesnyilvantartds tartalmazza.

Kiviteli engedély
A termekben. szaktantermekben elhelyezett tirgyak, eszkozok haszndlata csak a haszndlati
utasitas betartasdval engedélyezett.
Ha a tandr kilcstnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolesinkéro alkalmazottnak a tirgy dtvételérol és anyagi feleldsségérdl
clismervényt kell aldirnia.
Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A kiviteli engedély az
engedélyezo és az igazgatd egyiittes aliirdsaval érvényes. Az engedélyt két példinyban kell
clkésziteni és iktatdszammal ellitni, melynek egyvik példinyil a titkdrsigi iroddaban kell
leadni, a misik példiny a kérelmezonél marad. A berendezés visszaszolgiltatisakor az
iskolatitkamak a kiviteli engedélyen jelezni kell a visszahozatal idejét.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereliségében és a berendezési targvaiban cloidézett kar
a karokozdnak meg kell téritenie.
A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, [elszerelési eszkdzeit nem Iehet elvinm
abbdl a tanterembol, amelynek helyiség leltdriba tartoznak.
Az eszkizok, hangszerek, berendezések, tartozékok meghibdsodasat, hidnyat a hasznilénak
(tanar, didk, kbznevelési foglalkoztatow) ktelessége azonnal az igazgatdhelyettes tudomidsara
hozm. A hibds cszkdzOket le kell adni. A javithatatlan eszkizidkel, berendezéscket,
hangszereket — a selejtezési szahdlyzat alapjdn — selejtezni kell.
Ha az iskolit kir érte, az igazgatd koteles a kirokozis kirlilményeit megvizsgilni, az okozott
kir nagysagat felmémi, a kdrokozd személyér megdllapitani. Ha a vizsgdlat sordan felmeriil a
gyant, hogy a kdrt az iskola tanuldja okozta, a vizsgilatrdl a kdrokozissal gyanisithato
tanulot, a kiskort tanulé sziildjét haladéktalanul tdjékoztaini kell. Ha a tanulo kdnéritési
telelossége megallapithatd, a tanuldt, illetoleg a sziilot a kar megfizetésére irishan fel kell
szalitani.
Gondatlan kdrokozds esetén a kirtérités dsszege az okozott kir 25%-dig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziilo, illetoleg az ondlld keresettel rendelkezd nagykori tanulé havi
jovedelmének 50%-at.
A zeneiskola tlajdondt képezo hangszerben okozott szandékos kart a kdrokozanak meg kell
téritenie. A hangszerek javittatdsa csak az intézmény dltal elfogadott hangszerjavité partnerrel
lehetséges. Az elveszelt hangszert folyd dron kell megtériteni, vagy azonos dllagi hangszerrel
potolni, annak. aki a hangszert elvesziette (tandr, didk, alkalmazott).
A tanulé bizonvitvinyit nem szabad visszatartani arzal az indokkal. hogy az dltala
jogellenesen okozott kirt nem téritette meg.
Az intézmény évente teljes ko leltdrozast végez, melynek végrehajtdsat a leltarozisi
szabdlyzat tartalmazza.



A hangszerek bérbeaddasiat, kolestnzését, ¢s annak feltételent kiilon szabalvzat részletezi.
Az iskolai kényvtir mikddési rendje
Az iskolai konyv, kotta, zenemtar, hangszertar (tovibbiakban kinyvtdr-cszkiziar) az iskolai
neveld-oktatd munka hatékonysdgit, a korszeril szemléltetést szolgalja.
A konyvtdr dllomdnya tartalmazza a nevelési-oktatisi tervek dltal eloint eszkozoket (ajanlon
kotta és zenemuvekel, szakkGnyvekel, lexikonokal, szdtirakat, az alapveto CD, DVD,
hanglemeztir, videokazetta gyljteményt. sth.).
Torekedni kell az dllomédny fol yamatos gyarapitdsdra.
A konyvtir dllomanydnak gyarapitisardl, nyilvintartisardl, a koélcsonzés rendjének
kialakitdsdrol és nyilvdntartisirdl a kényvtdros tandr gondoskodik, az igazgaté hagyja jovi.
A tanév wvégén a lanuléknak, a tandroknak — bizonyitvinyosztds clolt — tartozdsukat
rendezniiik kell. A kinyvek, kottik kikdlesiinzése a nydrra me ghosszabbithato.
Az elveszett, vissza nem szolgdaltatott konyvtan tulajdond kényvet, kowtdt, hanglemezt,
eszkozt sth. a folyd kereskedelmi dron kell megtériteni.
A kinyvtir nyilvintartis elektronikusan, kiinyvtdri programmal tidrténik.
Biztonsigi rendszabalyok

I:".pijlet nyitva tartisa
A zeneiskola intézményi és személyi vagyonvédelme miatt az épiilet hitso bejdratat zérva kell
tartani.
Ugyancsak vagyonvédelmi okokbdl zérva kell tartani a nyitvatartisi ido alatt is az iiresen
hagvott tantermeket €és egyéb helyiségeket. A bezdrt termek kulesit, az erre a ¢élra kialakitott
szekrényben el kell helyezni.
A tantermek zdrdsat (ajtd, ablak, villany. elektromos berendezések) tanitisi ido utin, 22.00
Orakor a portis ellenorzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellenorzése utdn, az épiilet
lezdrisakor kitelesséege a riasztdberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljdra
hagyja el az épiiletet.
A fobejiratl ajtd befelé jovo forgalmdtl szabdlyozo biztonsdgi zdrat délelott 12.00 ordig, és
délutan 19,00 ératol zdarva kell tartani. Ezen idopontokban a bejivetel csak csengetéssel, és az
illetékes személlyel tértént egyeztetés utdn valosulhat meg.

Biztonsagi berendezés
Az épiilethen 1évo biztonsdgi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati
kulcsaival rendelkeznek.
Thzriadd, bombariadd esetén a tizoltosdg. a rendorség azonnali értesitésével az épiiletet
azonnal ki kell tiriteni a thzvédelmi szabalyzatban toglaltak szerint.

Az iskola biztonsigos mukbddésére vonatkozo szabdlyozis
Az iskola nem vallal kartéritési feleldsséeet a tanulonak a tanuldi jogviszonybol fakadé
kitelezettségeinek  teljesitéséhez,  illetve  jogai  gyakorlisihoz  nem  sziikséges
vagyontirgyaiban bekivetkezett énékveszteségekért, kivéve, ha azt a tanuld az iskoliba
érkezéskor a szaklandrinak megorzésre leadja. A megorzési ido alatt az iskola a targy
feligyeletét és megorzését villalja (ingyenes letét).
Az iskoliba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tandra és a foglalkozdsok rendjének
jelentos megzavardsdra, személvhez Uzodo jog megsénésére Kifejezetten és célzottan
alkalmas, a tobbi tanuldt tanktelmének teljesitésében akaddlyozza, vagy drtalmas az
cgészsépre €5 a test épségre. Amennyiben ilyen tirgy birtoklasira fény deriil, a tanulé kiteles
azt jelenteni, illetve dtadni a pedagdgusnak, aki az elvell tdrgval jol zarhatdé szekrénybe
helyezi el, és haladéktalanul értesiti arr6l a tanulo sziilojét annak kozlésével, hogy az elvett
tirgyat mikor veheti dt. E cselekmény fegyelmezo vagy fegyelmi intézkedést von maga utdn.
Az iskola teriiletén és az iskola dltal szerverett rendezvényeken a tanuléknak dohdnyozni,
szeszes italt fogyasztani tilos.
Indokolatlanul sok pénzt, éricktdrgyakat a tanuld csak sajdt felelosségére hozhat magdval.
Tanitdsi 6rikon és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon. kommunikitor, okostelefon
(smartphone). tablet, i-pad, MP3-, MP4-lejatszo, ¢s biarmilyen hordozhatd digitilis lejitszd
vagy mds, a tanitds-tanulas jelentos megzavardsdra alkalmas eszkoz haszndlata tilos. Az
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okoscszkOzok haszpdlata csak kimondotlan a szakltandr cngedélyével, a tananvaghoz
kapcsolodoan haszndlhatd.
Tilos az iskoldba a kivetkezo tirgyak bevitele: barmilyen fegyvernek minosiilo targy. szird-
€s vigoeszkiizok, gyufa, kdrtya, dohiny, szeszes ital, gyilékony vegyszer, robbandszerek.
A tanuldk hivatalos iigyeiket a titkdrsigon, a tandri szobdban — a megjelilt idoben —
intézhetik, mas esctekben tandraikat a tanari szobdbol kihivathatjik. de oda be nem mehetnek.
Rendkiviili esethen az igazgatar vagy helyvetteseit azonnal megkereshetik.,
Ha a tanuld tanulminyi kitelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézmeénynek jogellenesen kirt okoz, vele szemben a Pk, szabédlyai szerint kell eljami.
Rendkiviili esemény esetén szilkséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelvek természeti, technikai,
tirsadalmi, egészséeligyi eredetiiek, vagy egvéb mis események, ha azok virhatd vagy valds
kivetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezeto intézkedésel arra irinyulnak. hogy a
tanulék €s az alkalmazottak testi épsége. illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kiirnyezetében lévo vagyontirgyak védelme a lehetoségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyven. A rendkiviili események kérebe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja — az elso feladat az
iskola kitiritése. amelyet az igazgatéd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitiritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébal értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kilirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az drat tand tanarok feliigvelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok és hangszerek mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tizriadd esetére
minden helviségben kifliggesziett elvonulisi divonalon kell végrehajtani. A kiiirités utin az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiilethol vald
kierkezéskor létszimellenorzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgaté vagy
ligyeletes vezeto sziiksée esctén értesiti az illetékes hatosdgot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik., az {igyeletes verzetd bejelentés
valosdgtartalminak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariaddrdl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkill az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitdsi ordk potldsdra az édltaldnos szabdly az, hogy a kiiirités idopontjdtél szamitott
hirom Ora muilva a megszakitott driaval [olytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nvomos
ok miatt az dltalinos szabdly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlds
mad jaral.
Jarvanyhelyzetben — a Kormany rendelkezésen alapjan — tantermen kiviili oktatds (online) 1ép
Cletbe. Ebben az  esetben az  mtézmény L Védekezési  protokoll™  szabalyzatdban
meghatirozottak szerint sziikséges eljarni.

A gyvermekek, lanulok ceészségél veszélyezteto helyzetek kezelésére irdnyulo eljdrasrend:
Balesetmentes kornyezet hiztositds.
Tanévkezdéskor minden tanuldt tiz-, baleset- és cedszséovédelmi oktatdsban kell részesiteni,
melynek megtonéntét aldirdsukkal kell igazolniuk.
A tizvédelmi. balesetvédelmi dvo- védo rendszabdlyokat, az intézmény hdzirendjét be kell
lartani.
A tanulok az dltaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kitelesek jelezni
az iskola valamely felnott dolgozdjinak.
A pedagdgus, vagy felnotl, akit a tanuld értesil, azonnal inézkedik a rendkiviili esemény
megsziintetése erdekében (mentor. tizoltor hiv, sth.), illetve megkezdi a rendkiviili helyzet
kezeléseét.
Bombariadd, kataszirdfa-, veszEly esetén a tandr wdnyitdsdval kell az épiiletet elhagyni. Az
épiilet elhagyasat segiti a menekiilési dtvonal ismerete, melynek rajza az elotérben és az
emeleten is megtekintheto.
A pedagogusok a védo, ové cloinisok figyelembevételével vihetik be az  iskolai
foglalkozdsokra, rendezvényekre az dltaluk készitett, haszndlt pedagdgiai eszkiziket.
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Az Cpiilet helviséeeit olvan eszkozokkel, berendezésckkel kell felszerelm, melyek nem
jelentenek veszélyt a benntartoz koddkra.
A folyosdi fegyelmet a portisnak be Kell tartatnia.
Az skolaudvar novényzetét rendben kell tartani, a korhadt fikat jelemteni kell a
Virosgondnoksdgnak a vészhelyzet megsziintetése érdekében.
Rendkiviili id6jdras esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet elo jiarda balesetmentessé
tételéral (hélapadtolds, héd omlds veszélyének jelzése, lehullott talevelek, fadgak eltakaritisa,
sth.),
Esos, havas idojardskor folyamatosan gondoskodni kell az aula bejirati [épesojének
csliszdsmentesse tételérol,
Jirvinyhelyzetben az intézmény ,,Védekezési protokoll”™ szabdlyzatiban meghatirozottak
szerint sziitkséges eljarni.
Intézmény kulcshasznalati rendje
Tantermi kulesok haszndlati rendje:
Minden pedagogus rendelkerik kulccsal a tanterméhez.
A tandriban a kulcsos szekrényben megtalilhaték a tantermekhez a kulesok.
A kapu, bejdrati ajto kuleshaszndlati rendje
Az intézmény dolgozdi rendelkeznek hozzdféréssel a kapu irdnyitisdhoz.
A bejdrati ajtéhoz szitkséges kulesokkal az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a gondnok, a
fiito-karbantartd, és a takaritd személyzet rendelkezik.
A kiszolgild helyiségek kulcshaszndlati rendje:
A takarito személyzet minden helyvisé ghez rendelkezik kulcesal.
Az iskola gondnoka minden helyiséghez rendelkezik kulcesal.
A fio-karbantarté a kazdnhizhoz tartozo kuleesal rendelkezik. Szilkség esetén a takaritéktol,
illetve a gondnoktdl elkéri az aktudlis helyiség kulesit.
Mellékhelviségek kulcshasznilata;
A mellékhelyisé gek nincsenek kulesra zirva.
A bejdrati ajto kulesainak kiadisa és felvétele munkaidon kiviili haszndlatra:
Szikség esetén az intézmény munkatirsai a gondnoktol vehetik at a kulcsokat, atvételi
elismervény pontos kitltésével. amelynek tartalma:
Alulirott dtvette a kiilso bejdrati ajtokulesot.
Az épiiletben levo berendezésekért. felszerelésekért teljes anvagi felelosséggel tartozik.
Az épiilet zarasarol és riasztasarol gondoskodik.
Az ajlokat, ablakokat bezirja, a villanvokat lekapcsolja.
Biintetdjogi felelossége tudatiban kijelenti, hogy a kulcsot masoltatni nem fogja.
A munkaidon kiviili program utini elso munkanapon kitelessége visszaadn a gondnoknak a
kulesokat.
Az intézmény biztonsdgi rendszere
Az intézmény bejdrata biztonsdgi kéddal nyithatd munkaidon kiviil.
Minden munkatdrs rendelkezik biztonsdgi kéddal.
Az épiiletben kamerarendszer mikédik:
A bejdrati kaput és udvart hdrom kamera figyeli, melyet a Biintetés Végrehajidsi Intézet
helyezett el. A meglévd kamerarendszer mellé djabb 6t kamera keriilt felszerelésre. a
biztonsdg megorzése érdekében.
Az intézményen beliil két kamera van az auldban,
Egy-egy kamera keriilt elhelyezésre a titkdrsdgon és a tandri hel yiségben.
A kamerdk az  intézmény  biztonsdgos mukddése érdekében  keriiltek  kihelvezésre,
alkalmazisuk a személyiségl jogokat nem sértheti.
Hizirend
A helviségek haszndlatira, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozd részletes
szabdlyokat a Hazirend tantalmazza.
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A hazirendet nyilvianossa kell tenni az iskola honlapjan, kbzdsségi oldalan, valamint az ¢piilet
eldterében, hogy mindenki szimara elérhetd legyen, Egy példanyt az iskola kényvtdrdban is el
kell helyezni.
A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a rendkiviili helyzetekre vonatkozo eljdrisi
szahilyokat a hizirend tartalmazza.

Az intézmeény bérbeaddasi rendje
A zeneiskola hangversenytermét, szolfézstermeit az iskola vezetése bérbe adhatja, ha az nem
veszeélyeztetn az alapleladat ellatasal.
A bérleti szerzodésben ki kell kotni: az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszer
haszndlat madjdt. és a bérld kirtéritési kitelezettségét.
A terembérloknek a bérbeaddsra kijelolt termek kulesit a portds adja dt a bérleti szerzodésben
megjelilt idotartamra,
A bérleti dijat a Kaposviri Tankeriileti Kézpont szimldjdra kell befizemi. A bevétel az iskola
kiltsépvetésél néveli.

Egyéb rendelkezések
Az inlézmény ¢piilete, az épiiletben 1évo vagyontdrgyak (hangszerek, eszkoztdr, szamitogépek
sth.) védelme érdekében riasztéberendezéssel van ellitva. Minden tanterem biztonsdgi zédrral
van felszerelve.
Munkatdrsak, pedagégusok kotelesck a behozott ériéktirgyaikat a tantermekben 1évo ziarhatd
szekrényekben tirolni. Az iskola teriiletére hehozott értéktirgyakért (magin) az intézmény
vezelése felelosséget nem villal.
A tanév alatt 4 nap tanitds nélkiili munkanappal rendelkezik iskolink, melybol egy nappal a
didkonkormanyzat rendelkezik, egyet pedig a pdlyaorienticios napra kell felhaszndlni. A
tanitds nélkiilli munkanapok a tanitdsi évben a négy napot nem haladhatjak meg. A tanitds
nélkiili munkanapokat a Naptiri terv és a Munkaterv tartalmazza. illetve hatirozza meg.
Az intézmény védo-dva eldirdsait, jarvanyhelyzethen, bombariado esetén sziikséges teendoket
az erre vonatkozo, kiilon szabdlyzatok tartalmazzdk.
A zeneiskola kottatarral és zenei konyvtarral rendelkezik. Nyitvatartasi ido heti 8 ora, az
igazgato jévihagyisinak megfeleloen.
Az iskola jol lithaté helyven kdzzéteszi a gyvermekvédelmi feladatokat ellitd fontosabb
intézmeények cimét, illetve telefonszamat.
Az iskola Pedagogiai programjat, az SZMSZ-ét. a Hiézirendjét, valamint a kozérdeku
szabdlyzatokat az iskola honlapjin kozzé teszik, tovidbbi az iskola kinyvtiriban Kkeriil
elhelyezésre egy példany.
A sziilok és a didkok a Szervezeti és Mikisdési Szabdlyzatrdl, a Pedagdgiai Programrdl és
egvih szabdlvzatokrdl szobeli tdjékoziatist az igazgatdi fogaddora idején kaphatnak.
A tanuldi jogviszony megsziunésérol az iskola irdsban értesiti a tanuldt, Kiskord tanulé esetén
a sziilot, tovibbid minden esetben a tanulé dllandé lakhelvét.
A Zeneiskola szilol szervezettel, didkonkormanyzattal rendelkezik, melyek mukodésél a
szervezeti és mitkidési szabdlyzatuk szabdlyozza.

25. Az intézmény mitkiidéséhez kapesolodo feladatok

A zenciskolail hagyomdnyok dpolasiaval kapesolatos feladatok

Megemlékezések

A zeneiskola névaddjinak, Liszt Ferenc sziiletésének és halilinak kerek évforduldi
alkalmabdl linnepr megemlékezés €s hangverseny rendezése. Minden évben a seiiletésnapjian
tinnepi megemlékezést tartunk.
Az intézmény milGdt-jelenét meghatirozd pedagdgusokrdl, vezelokrdl megemlékezo
rendezvényt tartunk, ¢s tantermet neveziink el réluk.
Zeneszerzok jubileumi évforduldi alkalmibal hangversenyeken emlékeziink meg roluk.
Iskolai megemlékezest kell tartani az Aradi vénamik (oktéber 6.) emléknapja. valamint a
Nemzeti dsszetartozds napja (junius 4.) alkalmaval.
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A hagyomidnyok dpolisdval kapesolatos feladatokat, idopontokat, valamint a felelostket a
tanévre vonatkozd munkaterv tartalmazza.
Zenel versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkizi, orszigos, regiondlis, megyei) az a tanulé vehet részt, akit
a tanszak javasol. Az iskola vezetosége €s a tanszak tandrai elozetes meghallgatist tartanak. A
meghallgatds utdn déntenek arrdl. hogy kik képviselik az akwidlis versenyen az iskolat. A
meghallgatis elso idopontja kettd hét a verseny selejtezoje elott.
Iskolink dltal szervezett zenei tanulméinyi versenyek:
LCsupor Laszlo™ Dél-Dundnuili Regiondlis Fafivos Verseny - hiromévenként.
LOyerman Istvan™ Dél-Dundntili Regiondlis Vonasverseny — haromévenként.
.Rév Livia” Del-Dunantili Regionalis Zongoraverseny — hiromévenként
Sehérvart Jozsel™ Dél-Dunantili Regiondlis Rézlivos Verseny — haromévenként
DobSzerda” Regiondlis Utds talilkozo és Verseny — tanévenként
LSzeretnek Neked Zenélnl™ Dél-Dundntili Regiondlis Taldlkozo
Orszdgos Jeney Zoltan Fuvolaverseny az Emberi Eroforrdsok Minisztériuma, valamint az
Oktatdsi Hivatal megbizisibdl — haromévenkeént.
Az Orszdgos Jeney Zoltdn Fuvolaverseny teriileti vilogatdja az orszdgos verseny elott két
honappal.
Részvétel mis intézmények dltal szervezett versenyeken:
Somogy Megyvei Kamarazenei Fesztival — Marcali
Zeneiskolai Zenekarok Regiondlis Taldlkozdja — Balatonféldvir
Rézfivas és Utos Kamaraegyiittesek Somogy Megyei Taldlkozdja —
Lengyeltou
Somogy Megyei Zongoraverseny — Barcs
Somogy Megyei Négykezes Verseny — Barcs
Somogy Megvei Furulvaverseny — Lengveltoti
Somogy Megyei Szolfézsverseny — Sidfok
Didkmuzsika — Balatonszemes
Somogy Megver Tehetsézkutatd verseny — Kadarkut
Orszdgos tanulmédnyi  versenyek hangszerenként, tantirgyanként —
haromévente
Sistrum Zenei Versenvek — Szombathely
Eayéh versenyek
Hangversenyck
Evenként tébb alkalommal ndvendékhangversenyt tartunk, melyen tchetséges tanitvinyaink
adnak szimot zenei képességiikrol.
Iskolink volt novendékei, valamint a pdlydjuk kezdewén 1évo fiatal muvészek részére
hiztositunk szereplési lehetoséget.
Kiiliin hangversenyen mutatkozhatnak be kérusunk, zenekaraink, kamaracsoportjaink.
A zeneiskoliban tanulo hangszeres és énekes nivendékek évente legalibb egy alkalommal
(kitelezo jelleggel) — a sziillok és hozziatartozok részére — hangversenyen mutatkoznak be a
zeneiskola hangversenvtermében.
Telephelyeken tanuld névendékek bemutatkozo hangversenye tanévenként egy alkalommal.
A tanszakok tanévenként egy alkalommal tanszaki hangversenyt szerveznek.
Rendezvényeken vald kézremiktdés
Felkérés alapjan szolistdink, egyiitteseink fellépnek iskolai, virosi, megyei rendezvényeken
(iinnepek, kidllitds megnyitdk, falunapok, céges iinnepek, sth.).
Az dnkormdnyzat és intézmeényei részére a fellépéseket (éritésmentesen biztositjuk.
Nwidri zenel tiborok
Egy-egy hetes nydri zenei napkizi a hangszeres tandrok szervezéshen.
Zenekaraink részére felkészito nydn zenel tdborok szervezése.
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Fénvmisolds

A zeneiskola vezetése lehetoséget ad tandrainak, hogy sajit szakmai fejlodésitk érdekében,
feladataik elldtasdra. a szerzoi jogvédelem ald nem eso kottdkat a zeneiskola fénymidsoldjdn
sokszorositsak. A fénymadsolist az erre a feladatra kijelalt munkatirs végezheti.

A nivendékzenekarok, kdrusok kottdinak fénymdsolisdra az igazgatdé 1000-1000 oldalt
engedélyez, azzal a feliétellel, hopy az elkésziilt médsolatok a konyvtirban keriilnek
elhelyezésre, hevételezésre.

A tanszakvezelok a tanszakok mukodése érdekében, az adminiszirdcids feladatok elvé gzésére
Enymasold koddal rendelkernek. sajal maguk végzik a sziiksépes masolisokal.

26. Az alapfoka miivészetoktatas téritési dij, tandij kitelezettsége

Jogszabilyi rendelkezések
Nkt. rendelkezései
Kaposvir Tankeriileti Kozpont szabdlyozdsa
Helyi szabél yozis
Dijak meghatdrozdsa
Téritési dij
Fizetési kitelezettség: Teérités: dij fizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezo, az iskoldval tanuléi jogviszonyt 1étesito tanulokat 6 — 22 éves korban.
Tandij
Fizetési kotelezettség: Tandij hzetési kotelezettség terheli a tanuléin jogviszonnyal nem
rendelkezo, zeneiskoliba beiratkozott tanulokat korhatirtél fiiggetlenill, tovabbd az NKT
rendelkezései értelmében.
A téritési dij és tandij mértékét meghatirozo tényezok
A fenntartd utasitisai.
A tanulmanyi eredmény.
Szocidlis helyzet.
Fizetési kedvezmények
Mentesség: A sajdtos nevelési igényil, a hdtrdnyos és a halmozottan hatranyvos helyzem
tanuloknak az alapfoki muvészetoktatds térités nélkiil. illetve kedvezménvekkel veheto
igénybe.
Kedvezmény: A 27.1. pontban leirt tdrvényi szabalyzok, illetve a helyi szabdlyozds a
meghatirozd.
Részletfizetés: Tankeriilet szabdlyoziasa szerint.
A kedvezmeények igénvbevéielének szabdlvozisa
Tanévenként egy alkalommal (szeptember 15.) — az intézmény dltal rendszeresitett — kérelem
benyijtasaval lehet kérvényezni a téritési dij. illetve a tandijmentességet, kedverményt. vagy
részletfizetést,. A kKérelem mellé csatolni kell a feltiintetett  jovedelmeket igazold
dokumentumokat és — a fizetési mentességare jogosito — egyeb hatdrozatokat.
A kérelmeket az igazgatd birdlja cl. az idevonatkozo jogszabilvok szerint.
A dontésrol a tanuld, illetve gondviseloje irdsban kap értesitést.
A téritési dij és tandij befizetésének szabilyozisa
A téritési dijak és tandijak Kivetését az igazgatGhelyettes végzi. a Kaposviri tankeriileti
Kozpont dltal megadott mérték szerint.
A dijak osszegérol a szakiandrok tdjékoztatjak a gondviseloket,
A dijak belizetése a Kaposvir Tankeriileti Kozpont szdmlajdra valo utaldssal t6rténik.
A fizetési kotelezettség elmulasztisinak kivetkerménye
Amennviben nem Keriil befizetésre a Kivetett téritési dij, illetve tandij a megadott hataridoig,
akkor fizetési felszolitd levélben értesitjiik a gondviseldt. Amennyiben az tdjabb hatdridoig
sem keriil kiegyenlitésre a hatralék, dgy misodizben is felszdlitasra keriil a gondviseld. A
masodszon eredményielen felszolitds utin a tanuld intézménnyel KG6I tanulél jogviszonya
megsziintetésre keriil, mely hatirozatrdl a gondviselot is tajekoztatjuk, és kivetésre keriil a
tanuldi jogviszony fenndllisinak idejéie meghatirozott éritési dij, illetve tandiy ménéke.
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Miutin cnnek belizetés sem Griénik meg. Ggy a tovibbi intézkedést a Kaposviri Tankeriileu
Kozpont teszi meg.

7. Hangszerkilesiinzés

Jogszabilyi hatér
Nkt. rendelkezései.
A fenntané utasitisa.
Helyi szabdlyozis.
Helyi szabilyozis
A zongorin ¢és az (tohangszercken kivill minden — az intézményben oktatott — hangszer
biztositoft az iskola hangszertarabal.
A hangszer kikblestnzésekor kiskori tanulé esetében a sziilo, nagykoni tanul6 esetében a
tanuld, kotelezvényt i ald. melyben felelosséget villal a hangszer megdvasaért.
A hangszer elvesziése esetén a kotelezettséget villalo személy koteles az elveszett hangszent
dllapotdnak megfelelovel pétolni, illetve azt a pénzisszeget befizetni az iskoldiba, melyen az
iskola vasdrolni tud egy hangszert az elveszett helyett.
Hangszerek karbantartisa
Az iskola tulajdonat képezo hangszereket kizdrolag az intézménnyel szerzodésben dllo
hangszerész mester javithatja.
A természetes haszndlat sordn 16rénd meghibdsodisok javittatisi kisltségét az iskola fizeti.
A rendellenes hasznilat (hangszer leejtése, rdiilés a hangszerre, sth.) esetén, a hangszerben
keletkezo kir javitdsi koliségeit, a kotelezettséget villalo személy koteles megfizetni, a
hangszerész mester dltal kidllitott szimla ellenében.

28. Alapitvany, egyesiilet
Muzsikil Kaposvar Kulturdlis Alapitvany
Célja: Az iskola nevelo-oktatd munkdjinak tdmogatisa.
Tevékenvsépe:
versenyek szervezése, timogatdsa:
milvészeti kiadvinyok (djsdg, prospektus, CD, DVD, sth.) készitése,
lAmog aldsa;
pedagdgus tovibbképzések szervezése, akkreditilisa, lebonyolitdsa; iskolai
hagyominyok dpolasa;
esekorbeszerzés, karbantartis:
részvétel a tehetséggondozishan;
kiilfoldi kapesolatok megvaldsulasinak closegitése;
tchetséges, hatranyos helyzetd tanulok tamogatdsa:
megszerzett tapasztalatok helyi adapticidja.
Az alapitviny céljait, tevékenységél a sziiloi és szponzorn tdmogatisokbol és pilydzatokbal
tudja megvalositani.
Az alapitviny kuratoriuma az alapszabilydiban lefektetettek alapjdn timogatja az iskolai
munkit.
A beadott kérvények alapjan az alapitviny kuratériuma dont a timogatiasok mértékérol.
Az alapitvinyt egyéb maginszemélyek, cégek, villalkozasok is tdmogathatjak.
Kaposviri Fivisok Egyesiilet
Az iskola flivos egyiitteseinek tevékenységét timogatd egyesiilet
Célja:
Rendszeres kulturdlis, zenemilvészeti tevékenységek, szereplési lehetoségek hiztositasa
szervezell keretek kozou.
Az epvesiilel tagjainak ¢és ifjisdgi tagjainak mvészeti-zenei életmodra nevelése, az ilven
izények felkeltése, a kozdosségi élet kibontakoztatasa.
A magyar zenekultira szinvonalinak emelése, zenel Griokségiink dpoldsa ¢s terjesziése a
vilaghan.
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Palydzat tevékenységet folyiat, melynek scgitségével megvalositja a fivoszenckarok KillGldi
kapesolatait. rendezvények szervezését, és azokon valo részvételt.

Az cgyesiilet mukddését az egyesiileti tagok dltal befizetett tagdij biztositja.

Az egyesiilet munkajit maganszemélyek is timogathatjik.

Az egyesiilet az alapszabdlydban meghatirozottak szerint mikadik.

29. Az intézmény partnerei

A zeneiskola kapesolatai
A helyi irdnyitist ellito szakigazgatdsi szervvel
A felettes szervekkel vald kapesolattartis szolgilati dton térténik, kivéve, ha jogszabdly, vagy
egves eselekben a felettes szerv masként rendelkezik.
A reneiskola dolgozoi — a jogszabdlyban meghatirozott kivételektdl eltekintve — az igazgatd
atjan fordulhatnak a felettes szervekhez, Az igazgaté a hozzd benyijtott kérést — a
viéleményével, javaslataival egyiitt — 8 napon beliil tovabbitja.
Az igazgaté minden rendkiviili eseményrol — 24 6rin beliil — jelentést tesz mind a szakmai,
mind a fenntartd szervnek. A jelentési kitelezettség a kovetkezokre terjed ki:
A nevelo-oktaté munkat tantdsan akadalyozd vagy varatdanul fellépd események (pl.
jarvinyos betegség, az épiilet silyos, a mukddést zavard vagy a tanitist sziinetelteto
megrongilodisa, stb.).
A tarsadalmi tlajdonban bekivetkezett nagyobb kir, vagy hidny.
A dolgozdk vagy a tanulok silyosabb balesete, a zeneiskola dolgozdinak silyosabb fegyelmi
vagy hiintetdjoei feleldsséere vondst igénylo cselekménye.
A dolgozdkat és a tanuldkat érintd minden olyan cselekmény, amellyel kapesolatban az erre
illetékes szervek eljardsara vagy a sajtdban, radidban, televizidban birdlatra keriilhet sor.
Minden rendkiviili csemény, jelenség, amelyrol a nevelo-oktatd munkira gyakorolt hatdsa
miatt — az igazgatd megitélése szerint — a felettes szervek tdjékoztatisa szitkséges.

Kaposvir — Somogy Megyei Tehetségsegito Tandes

A zeneiskola alapfeladata a tehetséggondozds. Ennek érdekében szoros kapesolator tart a
tehetségsegitd tandccsal. Létrehozta a tandcson beliil a Milvészeti Tagozatot, mely tsszefogja
Somogy megye didkjainak muvészeti tevékenységél. Az igazgatd a Muvészeti Tagozal
vezetoje.
Reészt villalunk palyizati tevékenységekben.
Iskolink Kivildra akkreditilt tehetségpont.
kapcsolat a szakszervezettel
Az intézményben mikidd szakszervezet, melynek a pedagdgusok is a tagjai, a Magyar
Zenemuveészek és Tancmiivészek Szakszervezele.
Az igazgato koteles a zeneiskola szakszervezeti meghizottjaval, a Munka Torvénykonyve és
egvéb jogszabdlyok alapjin egyiittmlkodni, érdekképviseleti tevékenységét segiteni, a
szakszervezeti jogok gyakorldsdt biztositani. Torekednie kell arra, hogy az egylittmikddés
segitse a muvészetpolitikai célok  elérését, erdsitse és fejlessze a zeneiskola életének
demokratizmusdt, az egyéni ¢s a Girsadalmi  érdekek dsszhangjidt, a  torvényesség
megszildrditasat.
Az igazgatd tegye lehetové, hogy a szakszervezeti meghizott rendszeresen tdjékozdodhasson
minden olyan jogszabdlyrol, irinymutatisrdl, kozleményrol, illetoleg kirlevélrol, amely a
zeneiskola dolgozoinak munkakidrilményeivel, érdekvédelmével, tovabbi a szakszervezeti és
az dllami vezetés kapesolatival foglalkozik, a hivatalos kézldnyben megjelent, vagy a
zeneiskoldba mas modon jutott el.
Kapcsolat a Didkdnkorményzattal és a Sziiloi Munkakozisséggel
Az intézményben Didkénkorményzat mukodik. Munkdjukat a didkénkormidnyzatot segito
pedagogus segiti és felligvell, valamint kapesolatot tart az intézményvezetéssel. Tanévenként
egy nap igazgatoi sziinetet a didknap lebonyolitdsidra kell biztositani, a tantestiilet jovahagvisa
utdn. A didkonkormanyzat mikddését a szervezeti és mukadési szabdlyzatuk biztositja.
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A Sziiloi MunkakGzossée az intézménnyel tanuldi joeviszonyban dllé tanulok sziileinck
érdekeit képviseli. A Sziiloi Munkakozosség mukodését a szervezeti és miukodési
szabilyzatuk szabdlyozza.
Kapcsolat az iskolikkal, vallalatokkal, imtézményekkel
A tanuldk zeneiskolai tanulmdnyainak zavartalan biztositisa, valamint zenei tevékenységiik
clismertetése és megbecsiilése érdekében a zeneiskola intézményvvezelése és tandrai szoros
kapcsolatot tartanak fenn a tanulék kozismereti iskoldival,
A rendezvények lebonyolitdsdnak tdmogatisa, valamint a kiilso szereplések megvaldsitdsa
¢rdekében  kapesolatot tart  az  intézmény  vezetése ¢és pedagégusair  a kitlonbféle
intézményekkel, véllalatokkal, cégekkel, mds telepiilések alapfoki muvészeti iskoldival.
Az igazgatd kapesolatot tart az aldbbi kdzmuvelodési intézményekkel
Miuvelodési otthonok
Nemzeti Filharmdnia Dél-dunantili Kht.
Ifji Zenebaritok Szerverete
Konyvtir
Mizeum
Fivoszenekarok Szivetsége
Regiondlis Muvészeti Iskoldk Szivetsége
ZETA
MZMSZ
Nemzeti Pedagogus Kar
Olctatdsi Hivatal
Pedagogiai Oktatisi Kézpont
Medidk (sajto. helyi radid. helyi televizid). E kapcsolatokat kézvetleniil, vagy megbizottja
ttjan alakitja ki €s tartja fent.
Kiillildi kapcsolatok
A zeneiskola kapesolatot épitett ki mis orszigok milvészeti iskoldival.
A kiilfoldi partnerkapesolat épitésének célja:
A zeneiskolik mukodési feltételeinek kilesonos megismerése,
Tanitdsi modszerek elsajatitdsa,
Kolesonis hangversenvszervezés,
didkok (sz6l6, kamaracsoportok, vonos-, [ivoszenckar)
tandri hangversenyek
Bariu kapcsolatok létrehozisa.
Tehetséggondozds
Az intézmény kiilfoldi kapesolatai

Glinde Németorszig
Frohnleiten Ausziria
Pirtschach Ausziria
Schio Olaszorszig
Are-Ostersund Sveédorszag
Bath Anglia
Weingarten Némelorszag
Mol, Bree Belgium
Susteren Hollandia
Koprovnica Horvitorszag
Saint-Sébastien sur Loire Franciaorszag
Boston USA
Jeruzsilem Israel
Csikszereda Rominia (Erdély)



V. Befejezo rendelkezések

30. Tajékoztatis az intézmény alapveto szabalyzatairdl

Az intézmény Szakmai alapdokumentumdt, Pedagogiai programjit, Szervezeti és mukidési
szabillyzatat, Hazirendjét, valamint a tiibbi szabalyzatot — az igazgatd dltal hitelesitert 1-1
mésolati példinyban — az iskolai kinyvtdraban kell elhelyezni gy, hogy azokat a sziilok és a
tanulok a kényvtdr nyitvatartisi idejében birmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példinya rendelkezésre 4all az iskolatitkdrndl. A hazirend egy
peldanyit az intézménybe téréno beiratkoziskor a sziilonek A4t kell adni.

Az iskolai szabdlyzatok az intézmény honlapjin  (www kaposvarizeneiskola.hu), a
Dokumentumaok meniiben megtalilhatok.

Az intézményi alapdokumentumokat fel kell télteni a KIR és a KRETA rendszerekbe.
Amennyiben a szabdlyzatok mddositasiara kerlil sor, akkor a legdjabb valiozatot is fel kell
tiltent.

Az alapfokd muvészetoktatisban részt vevo tanulék sziilei az igargatdhelyettesektol
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumok tartalmérdl — elozetes idopont-cgyeztelés
alapjan. Sziiloi kérésre az idopont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziiloket, illetve mas
érdeklodoket.

31. Tajékoztatas a kozérdekii adatokril

Az intézményl kozérdekll adatok a KIR rendszerben és az intézmény honlapjdn keriilnek
kizzétetelre.

A kérelmek intézése a fenntartd kiszremukodésével, a fenntartdi szabdlyzat alapjdn tériénik.

32, Zird rendelkezések
A nevelotestiilet  dltal  clfogadott  Szervezeti és  Mukodési  Szabdlyzat a  Fenntartd
joviahagydsdval vilik érvényessé és 1€p hatilyba.
Ezen SZMSZ hatilybalépésével egyidejlleg érvényét veszti az intézmény kordbbi Szervezeti
¢s Mikodési Szabdlyzata.

A hatdlyba 1épett Szervezeti és Milkadési Szabdlyzatot meg kell ismertetni:
az intézmény nevelotestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint azokkal, akik kapesolatba keriilnek az iskoldval, ¢s meghatarozotl kirben hasznaljak
helyiségeit.
A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezésck megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazotijdra ¢ tanuléjara kotelezo, Megszegése csetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkdltatoi jogkirében intézkedhet. a tanuléval szemben fegyelmezo
intézkedés, illetve fegyelmu eljiras indithato.
A Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval
jogviszonyban nem all6, kiilso személyeknek is.

Kaposvir, 2024, augusztus 31.
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Legitimacio

1. NevelGtestiileti hatdrozat
A fenti Szervezeti és Mikodest Szabdlyzatot a Kaposvarn Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfoki
Miivészeti Iskola nevelbtestiilete a 2024, augusztus 28-an meptartott, hatirozatképes
ertekezletén 100 %-os szavazatardnnval clfogadia, ezt a (ényl az igazgald és a valasztotl
Jepvedkonyv-hitelesitdk aldirasukkal tanGsitjak.
Kaposvar, 2024, augusztus 31.
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Heorvath Virdg Barbara

Jeeyzokdnyv-hitelesito jegyzdkinyv-hitelesitd

2. A Didkénkermanyzat hatirozata
A Didkonkorményzal nevében nyilatkozom ardl, hogy a Szervereli és Mikodési Szabalyzar
elfogadisa eléll a jogszabdlyban meghatdrozott tgyekben véleményvezési és egvetéridsi
jogunkat gyakarolhattuk, amelyet a Didknkorményzal ilésérol késziilt jegyvaokinyv is tandsiL.

RANIN

‘izekrcll ES} h‘n::la
a lJlaknnimmmn}zm elndke

Kaposvar, 2024, aupuszius 31.

3. A S7iil6i szervezet hatirozata
A Sziildl Munkakdztssép képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szerverzel és Miikodési
Szabdlyzat elfogadisa el véleménverési jogunkat pyakorolhattuk, és az intézményi
alapdokumentumokkal kapesolatos téjékoztatist megkaptuk.

Kaposvar, 2024, aunguszius 31.
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Laki Ferenc Zoltinné
a Sziloi Munkakézisség elnike
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4. Fenntarté részérél
A Kapoesvari Tankerleti Kézpont, a Kaposviri Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfokad Milvészeti
Iskola fenntartoja az inlézmény Szervezeti és Miikoddsi Szabalyzat tartalmdl jovahagyja azzal,
hogy a benme talalhatd tébbletldtelezettségek tekintetében egyéni kitelezetiséovillalasi ipény
henytjtasa utdn dint.

Kaposvar, 2024. 9. 0o |
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Munkakéori leiras mintak
Pedagdgus munkakor leirds

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdaus munkak e

Munkavillald adatai:
BIEsss: e dsiciiecsinae e sieiai i dar s
SFOIEEEEE BAEb0IET 0000 i e reis e s s S S v e R e
MIVTRTEVE s i vt s N g s s A s T i
] =1 .
AdGazonosita Jele: e e e e e
AT ST e e e
Oktatds] AZ0N0SIEO SZANIAT eovsrs e rsmms e s vmss e e rmsor e reneres B
Elektronikus elerhatBsme: i i eaas s et e s i s

Munkavegzés helye:
Eaposviri Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth T, n. 21

Eineverd szerv:
A fenmtartd Kaposvar Tankertileti Kbzpont

Ellitandd munkalkor:

Munkakorok Felsorolisms e

Munkakir beltiliesenel feltetelei:
A mivészeti tirgynak megfeleld szakivanyn tandrl. minészeti tirgynak megfeleld mivész,
fBiskolal vagy coyelerm viozellsée, Binleilen eldéler

Iskolai vegzettség:

Elvirl ismeretek:
A miiveszetl tantargy oktatasahoz sziksézes pedagogiai, madszertani, szakiram ismeretek. Stahil
hangszerjaték, jo laprol olvasisi készaée

Szilkséges képességek:
Szorverd és lényeglale kepesség, segitdkeszsés, érzékenyséo a tanulol problanakra  cs
terhelhetoségre. Rugalmassag, kreativitas, objeltivitas, team-munka,

Munkaidd beosztasa:
Heti 40 dra, napi 8 dra.
Heti kotott munkaidd: 32 dra
Eatott nunlkaidd nevelessel-oktatassal lekotitt része: 24 dra.
Eoy tanuld részére biztositott drasziam tantdrgy anként: 66 foglalkozds/tandy.,
Wapi numkaidd beosztas: drarend szerint, illetve az intézményi munkatervher igazodva. A
rendezvények alkalmaval a munkavéezés ideje valtozo.

Jogszabalyi hattér:
2023, évi LIL tdrvény a pedagogusok vy életpalyajaral (Puety.)
401/2023, (VIL 30.) Komn. rendelel a pedagdgusok ) életpalydjirdl sz6ld 2023, évi LIL Lérvény
veéorehajtasarol
2011 éwi CHC Lérveény a nemeeli kdenevel ésrdl
2202012, (VITL 28.) Konnanvrendelet a nemzeti kiznevelésrdl szold tirveny végrehajtaszardl
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelézsi-oktatisi mtézmeények milkddéséral és a ktanevelézi
intézmeny ek névhagznalataral
2771997, (X1 22 Konnanvrendelet a pedagogustovabbképzésral, a pedagoous-szakvizsgiral,
valarnint a tovabbképzésben résztveval juttatasaird] és kedvezményeirdl
2012 éwi L torveny a mumka térvénvkonmyverdl

Intézmeényi szabilyzatok:
Szalkimai alapdolumentum
Pedagdgial program
Szervereti es Mikodesi Szabalyzat
Hazirend
Itézményi belsd szabalyzatok



Felette se:
Tzazoato

Kiszvetlen feletiese:
e tanszak tanszakvezetoje

Kizvetlen heosztobtale: .

Eapcsolati rendszer:

Fhggzelmi kapesolatok:
Az igazgatoval, az igazzatohelvetiesekkel és a lanszakvezeldvel. Az ulasitdsok, valamint az iskolai
szabalyzatok szerint a imunkakdrével kapesolatos feladatokat €] kell vegesnie, kivéve, ha azok
teljesitése veszélyeztetl az intézmény biztonsagos mikideését, vészhelyzeter teremt, az épiletben
Larldzkoddk eodszséai dllapolit belolvasolja, és akadalyozza az credményes pedagdaial munkal.

Szakmai kape solatok:
Kaposvari kéznevelési intézmeénveklkel, zenei szakivanyt kozépfoki kéznevelési mtézményeklel,
mis alapfokn mivészet iskolik pedagogusaival. zenei felsdoktatdsi intézmények tandraival, az
iskola pedagdgnsaival

Munkakari kapcsolat:
Izazgatdval,  igazgatchelvertesekkel,  tanszakvezetivel, pedagdeusokkal,  iskolatitkarral,
admimizztratomal, gondnokkal, tanulokkal, saldkkel technikan allkalmazotiakkal:

Feladatok részletes felsor oldsa:

Hangszeroktatas:
Az intézményi pedagdzial programban, a helyi tantervben €5 az SEZMSZ-ben meghatirozottak
szerint veégzi neveld-oktatd tevek enységet,
A fanitasi ordkat drarend szerinti megtattja, A tandrdkra céldatosan és széleskiriien fellkészil,
egyéni tanmeneteket készit a tanévre vonatkozdan.
A mitvészeti nevelés folyamataban figyelmet fordit a kilénb 675 nuiivészeti agak megismertetésére,
a kéztik 1évi kap esolatea,
Tanitvanyail felkészid legalibb eoy hanoversenven valo [ellépésre, tovabbd iskolin kivilh
rendezvényekre.
Havonta, félévkor és tanév végén értékeli €5 elemezi tanitvinyal fejlodeését, melynek értelmében
mddosil lervein, illedve a kovelkezd tanéy lorverésckor Bayelembe veszi azokal.
A Kkitlonleges banasmodot igénvle tamlok részére egveni fejlesziesi, felzarkoztatasi tervelcet
keészit, illetve felliésziti ket zenei versenvekre, hangversenyekre, tovibbtanuldsta, egyél zene
tevékenységiikel gy clemmel kisér,
Lehetozég szerint a tanulokat elkizéri a rendezvenyekre, segiti szereplesitket.
Egvirttmiikédik a tanuldk sziileivel, évente legalibb egy alkalommal sz0161 értekerletet tart.
Rendzzeresen résat vesz a tovabbkeépzéseken, ezzel iz fejlesztve szakmai mudagat,
Példat mmutat tanitvany ainak a munkdjaval viselkedésével, shiozkodésével. hangversenyvelen valg
részvitelével, mitvészeti tevéekenveéaével

Az intézmeény mikadeésével kapesolatos feladatols:
Betartja a munkaleoyelnet, a jogszabélvok és a szabdlyzatok eldirdsail. Hatiriddre kifogéstalan
madon, szakszeriien véarehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato
meghizza, illetve amd a munkakarébal adadik
Aktivan részl vesz ar iskola élelében, kdmemikadik az intéeményi belsd dnérickelésben, a
pedagoousok szakmai ertékeléseében, pedagogusmindsiteshen, a tehetzézgondozashan, intézmenyi
palvazatok készitésében, megvalositdsaban
Részl vesr a neveldlestileln, munkalarsi, lanszaki érickezleteken
Javaslataival, dtleteivel hozzajaml az mtézmeny, valamint a nevelo-oktato munka szinvonalas
miikddéséhez.
Mitvészi levckenységevel hoxsijarul ar iskola milvész, szakmai runkdjshoz
Az intézmenyi hirdetészeket figyelemmel kisérl, az oft jelzett feladatokat teljesiti, és betartia a
megadott hatarid dket.
REendkivinli tavollétét jelzi ax iskolavezctés [elé, a sakszer helyettesités megsrervezdse
erdekeben,
Waprakészen vereti a tanfigyi dokumentumokat, a KRETA rendszert, amit lehet, elektronikusan
keszit el
Mindent megtesz a kémyvezettudatos nevelés érdekeben.

Hataskorile, joglorok:
Temerve a meghizatizara vonatkozd jogszabdlvokat €z izazoptol utagitazokat, gyakorolja a
neveldtestDlet tagianak s a pedagégusnalk biztositott jogokat.



Hatdskore kiterjed ateljes tevékenyséa kovére, az dltala vezetett svermekel csoportjdra.

Feleldssegi ki il

Felelogzéoe kiterjed teljes munkakérére, feladatkérére és tevekenységere, személyes feleldszéogel
tartozik az intézmeény vezetdjének. Felelds az iskola pedagogial programjaban mesfogalmazottak
teljesitéséért, a feligveletére bizott fiatalok testd, érzelmi épségédrt, a tanulményi vizsgiként ¢z a
tanulmanyl versenyekre vald szinvonalaz felkeszitésért, a helyettesitések ellatasaért, tovabb a
rabizott eszlodzdkert, hangszerekért, leltari targyvakeért,

Felelfsséore vonhatd: A munkakori leladalok hatiridejének be nan tartdsadt, vagy a feladal
hianyos elvépzésedt; a veretdi wtasitazok izenytdl eltérd véorchajtisaert, a jogszabalvok,
munkahelyi fegvelem ¢z bizalom jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak megsértésédnt; a
rendelkesésre boesdtoll mumkacsekizok, berendesési liroyak clbirdstdl ellérd hasendlalddrl,
rongalasaért; a vagyonbiztonsag és a higienia veszelyertetéseért; a titoktartas megszecéséert; a
tantioyvi dokurmentacio hisnvos elkészitéséért,

Informacios kapcsolatolk:
Kicgvenailyozoll kapesolatol tart azoknak az mtéameényeknek, szervereleknek éz hatdsigoknak az
alkalmazottaival, keépviseldivel, akiknek egyiittnuikddese szikséges feladatainak ellatasahoz,
valamint az mtézmeény partnereivel.

Helyvetiesitések:
Betegsege, tartos tavolléte esetén pedagdgial tevékenységet szakiranyl végzettzegoel rendellkezd
pedagogusok végzik hely ettesitélént.
Pedagogus kollégdmak betegséze, tartds tavolléte esetén részt vesz a helyettesitési feladatok
ellatasabarn.

Tovibbképzésszel kapesolatos elvardsolc:
A 2771997 kommanyrendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrdl szabdlyal szerint kiteles részt venni a
megfeleld tovabbkeépzéseken, mindent megtenni szakmai fejladése érdekében
Munka- és véedioruha-ellatas:
A munkaruha biztositisa nem elviras az intézményvidl a zenepedagoous munkakorben.
Titoktartasi kitelezetizég:

Az intézmeéntivel Kapcsolatos minden mformaciors titoltartisi kotelezettsée terheli, csak az
toazgald ulasitasdnek megfeleléen adhal lajckorlatast

A munkaértékelés kritérinmai:
Az intezmeény belsd dnértekelési szabalyzata, a pedagdgus életpalya, valamint a fenntartd szerint.

Egyéb feladat ok, meghizasok: -

A munkakde] leirds érvényessége és hatilya:
Ervemyes: ..ovcieiicnie e, VISSZAVODASIE,
A munkakérl leirds évente dtvizsgdlasra keril & a jogszabdlyi valtozdscknal: megfelelé
madositisoklal, kicgészitésekkel bdwil.

A munkalkidri leir ds kidolgozaja:

weerer e s 1GAZEALG,
A munkakiiri Teiris kiadaja:

e lAZgARS,
FapOsvar, oo e e

A fenii iddponttol aré g mumkakdri leiras hegtafvet ve sz,
igazgald
A munkakiri leiras ellogadasa:

Alulirott kijelentern és aldfrasominal igazolom, hogy a munkekori leirds Llartalmdt velem megismertellék, azl
megertettenn és sremélvemre venatkozdan a benne foglaltakat kotelezcen elismerem, a munkakdri leirast
clfogadom. A munkakiri leiras egy példanydl abvellem.

B OB, b o el b e i i

rnkavallala



Tanszakvereio munkaliéri leirasa

MUNKAKORI LEIRASA
Tanseakvezeloi munkakir
(Pedagdgus munkalkori leirdassal egylitt érvényes)

Munkavillalo adatai:
BEWE: et e et en e e e e
Ledniwhiorl EVE. e e s e v e e e e
Bztletszi adatoli: e g s s
Ay Eaewess 00 Eiisdialoncclaitos i kil
Lakeime:
AddemenosliGiieler: 0000 s A L R
TAVRZEME: 00 e e e e
Oktatasi azonosito szama:
Elekironikus eléthetdsdoe: i e e
Munkavegzés helve:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitveészeti Iskola
T4 Kaposvar, Kozsuth L. v 21,

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola - Alapfokn Miveszeti Iskola
Fé Uteai Telephelye
TA00 Eaposvar, o utca 4.
Eaposvart Liszl Ferene Zenciskola — Alap foka Miivészel Iskola
Kisfaludy Utcal Telephelye
T400 Kaposvar, Kisfahudy wtca 20
Eaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miivészeti Tskola
Pazmany Péter Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Pazimany P. utca 3270,
Eaposviri Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfoki Mivészeti Iskola
Toponar: Ulcal Telephelye
7100 Kaposvar, Topondr: Gt 62.
Eaposvari Liszl Ferene Zeneiskola — Alaploki Miivészeli Iskola
Szondi utcai telephelye
T400 Kaposvar, Szondi utca 3.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
Szent lire uteai telephelye
TA00 Kaposvar, Szent hmre utca 29/,
Eaposviari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoki Mivészeti Iskola
Eadarkai telephelye
7530 Eadarknt, Fo utca 1.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miiveészeti Iskola
Somogyjadi telephelye
7443 Somogyjad, Bogati utca 1.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
Eaposméroi telephelye
7521 Kaposmérd, Hunyadi ulea 9.

Kinevezi szerv:
A fenntartd Kaposvan Tankeriileti Kézpont

Ellatandd munkakdr:
A, Tanszak vezetése, a neveld-oktato teveékenyseés mellett,

Munkakdrdk felsorolisa;
Tanszakvezeld

Munkakdr betiltésének felteteled:
A pedagéous mumkakén leirdsban meghatdrozotlak szerint.

Iskolal vegzettsége:



A pedagdgus munkakani lefrdsban meghatdrozottak szerint.

Elvirt ismeretek:
A pedagoguz mumkakde leirdshan meghatdrozottak szerint.

Munkaidd beosztisa:
A pedagogus mumkakde leirazshan meghatarozottak szerint.

Jogszabalyi hattér:
A pedagdgus muonkakdel letrashan meghatarozottak szerint.

Intézményi szabalvzatok:
A pedagégus munkakan leirdsban meghatdrozotlak szerint.

Felettese:
[zazgald

Kizvellen feletiese:
Tzazgatohelyettesek

Kizvellen beoszloliak:
B e e Tanszak tanarai

Kapesolali rendszer:
Ihgeelmi Kapesolatok:
A pedagogus mumkakdn leirdsban meghatarozotlak szerint.

Szakmai kapcsolatok:
A pedagéens mumkakori ledrash an meghatarozottak szerint.
Munkakori kapesolat:
A pedagogus mumkakiri leirashan meghatarozottak szerint.
Feladatok részletes felsor oldsa:

Tanszakwveretd:

A tanszaky érdekek koevetitése az mténnényvezetés felé, javaslatol tesz a tanszak fejlesztésének
fiibb iranyara, eszkoz, taroyi- és szemelyi feltételeinek javitasdra, megoldasara.

Bészt vesz az igazgatdd drtekezleteken, az mtézményvezetes munkajaban, €5 javaslataival segiti a
szinvonalas nléoményi mitkodést. Torckszik a tanszaki réseérdek és az miéanényi egdsz drdek
ellentmondasanak feloldasara.

Edteles az iskolavezetés figyelmét felhivid minden — a tanszakon jelentkezd — szababvtalansagra,
fegvelmezellenséare, rendellencsségre.

A tanszak mumkajat dsszefogja, Figyelmet fordit az intézmeényi pedagogiai programban, a
sZervezetl és mikodési szabdlyzatban, valamint o hizirendben meghativezottak szerint tanszaki
milk&désre. Havonta legaldbb cgy alkalomunal tanszaki ériekesrlet tarl, melyrél jesyzdkanywvel
keszit.

Elkésziti a tanszale sratégiai és operativ terveit az iskola mumbkatervéhez, altalanos célkitiizéseihez
tgazodva, és ax dnertckelézi szemp ontokat figyelembe véve,

Tanév végén a tanszak taneves nmnkajardl dszzefoglald beszimolot készit, figyvelembe véve a
belsd tnétékelés: elvirasokat. A tanév félévi és tandv végl eredmény eirdl statisziilar készit.

Az ellendrzeés proeram alapjan a tartalmi ikt ellendrzi, elemzi, amely kimnduld pontja lehet a
kivetkezo tanév tervezésének,

Ellendrzi a tanszak adminisztracios feladatainak véarehajtasat

Az altalanos  igazgatohelvettessel egvertetve megszervezri az  évkézi & tanev  végmi
meghallgatdsokal, vizsgakal, miivészeli alap- &5 zdrdvizsgakal.

A tanulon felvételi meghallgatasol eredményeit, valamint a sziildi kérelmeket figyelembe véve
elvézzia tanév eleji tantargyfelosztist a tanszakon.

Nyomon kéveli és lijekozlalja az midanényvezelést a lapulél mozgisckrdl (lanév ko
kimaradasok, beirathozasck, hangszervaltas, stb.)

Seoiti a tanszakon tanitd pedagdgusok munkajat, draldtogatisokat, hangverseny litosatizolat
vigez lanévenkent legalabb egy alkalommal, melyrdl Geszefoglalot, vélanémyezést készil.

Segiti a gyakornok pedagogus képzését, beilleszhedését az iskolai nmnkaba, az intézményi
feladatok megismerésében, a pedagdeus mindsitéséhez szitksdoes portfolio elkészitésében
Egyitttmiikadik a tanuldk s=itleivel, a tanszaka hangversenye ukin sz0l6i értekezletet tart.
Kapcsolatot tart és egyiitbmikodik a tobbi tanszakvezetdvel, egyveztetik a programokat, mitkédesi
tervezeteket.

Reészt vesz a belsd értékelésben, ellendrzésben



Reészt vesz a tanszak pedagdeusainak  orszagos szakmai ellendrzésénel & pedagdegus
mindsitésénck  elokészitésében, szerveréscben Osszeozd véleménye foyelembe wvehetd a
pedagogusok mindzitési eljarasaban.

Hataskir ik, jogkordk:
A pedagogus munkakon leirdsban meghatarozottak szerint.
Towvabba gyakorolja a tanszakvezetdi jogokat, hataskore kiterjed a tanszak  milkddésére,
pedagogusaira, az altala vezetett szervezeti egyséare,

Felelosseg kirdk:
A pedagégus munkakan leirdsban meghatdrozotlak szerint.
Felelos tovabba az altala vezetett tanszak mtézmeényi szabalyzatokban meghatarozoft eredmeényes
miikddésedrt, valamint az ezzel kapesolatos feladatok hatariddre térténd ellatisaért,

Informaciis kapcsolatok:

A pedagéens munkakért leirash an meghatarozottak szerint,

Tovabba napi kapesolatol tarl az intézmény veretdivel és tanszakvereldivel.
Helvellesilézek:

Betegsege, tartos tavolléte esetén tanszakvezettl teveékenyseget az igazgatohelveties latja el.

Tovibbképzéssel kapesolalos elvirdsolc:
A pedagogus munkakén leirashan meghatarozottak szerint.

Munka- és viédoruha-ellitas:
A munkaruha biztositdsa nem elvicds az intézményvidl a zenepedagozus munkakorben.

Titolitartasi kiitelezeti ség:
A pedagogus mumkakiri leirashan meghatarozottak szerint.

A munkaértékelés kriterivmai;

A pedagogus mumkakin leirashan meghatarozottak srerimt.

A munkakiri leiris érvényessé g: és lm[:’ll}ra:
Ervényes:. . o e . illetve visszavonasig,
A Immkﬂkun IL"u A cmnc Hl'uus_,aia:-ra kc:ml ts @ _]ugmhnhl LH!LMHSD]:(IIHI‘.’. meolcleld
madositazokkal, kiegészitésekkel bl

A munkakiri leiris kidolgozdja:
e e .. IZATZAL.

A munkakiri leirias kiadadja:
.. lgazgatd.
A AT e e L

A fenti iddponttol arégi myndadedri leivas hotelvart veszit

igazgatd

A munkakiri leiris elfogadisa:

Alulirott kijelentemn éz alairasommal igazolom, hogy a munkakin leiras tartalmat velem megizmertettek, axt
megértettem és személvemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem. a munkakéri leiast
elfozadom. A mmunkakdri leiras egy példanyat dtvettemn,

Eaposvir, ... s

predagozus



Igazgatohelyettesi munkakiri leiras

MUNKAKORI LEIRASA
Altalinos igazgalohelyelles
(Pedagogns munkalkei leirassal egyiitt frvényes)

Munkavallald adatai:
B O . e e e e e
LedtivKOUL [IBVE. e e eimns i e e e A
SrifletEeiadabolks: 00 iR IR i
Ampaaere:. 000000 S SnInR s s T e
Lalkcime:

Addazonositd jele: i e e i
TATEZANNR, e S s s e

Oklatdsl azonosild SZEMAT e e
Elektronikus elérhetOstge: o e e e e e

Munkavegzés helve:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitvészeti Iskola
T400 Kaposvar, Kossuth L. w21,

Eaposvari Liszl Ferenc Zeneiskola — Alapfoko Mivészeti Iskola
Fé& Utcai Telephelye

7400 Kaposwvar, Fo ubea 44

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola - Alapfokn Mitveészeti Iskola
Kisfaludy Ttcar Telephelye

T400 Kaposvar, Kisfaludy utca 20,

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
Pézmdny Péter Utcai Telephelye

7400 Kaposvar, Pazmdny P utea 32/

Eaposviri Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfoki Miwészeti Iskola
Toponar: Ulcal Telephelye

7400 K aposvar, Toponéari 11t §2.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola - Alapfokn Mivészeti Iskola
Szondi vtcal telephelye

7100 Kaposvar. Szondi utca 3.

Eaposvari Liszt Ference Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
Szent Inre uteai telephelye

7400 Kapos var, Szent Inre ulca 29/c.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoki Mitvészeti Iskola
Kadarkoti telephelye

7530 Kadarknt, Fo utca 1.

Kaposvari Liszt Ferene Zensiskola - Alapfokn Mitveészeti Iskola
Somogyjadi telephelye

7443 Somogyjad, Bogdti utca 1.

Eaposviri Liszl Ferene Zeneiskola — Alap loki Milvészeli Iskola
Eaposmérdi telephelye

7521 Kaposmérd, Hunyadi ulca 9.

Kinevezi szerv:

A fenntartd Kaposvan Tanlerilen Kozpont
Ellatandd munkakér:

Allalinosz igazaatohelycttes, a neveld-oklats Levékenyséa mellett
Munkakirik lelsorolasa:

Altalédnos 1gazgatohelyettes, zenetanar

Munkakdr betiiltésinek felteteled:
A pedagogus mumkakini leirashan meghatarozottak szerint.



Iskolai végzettsége:

Elvirt ismerelek:
Kdmevelési intézmeéty vezetéséher szikséges ismeretek. A kémevelésre & a szakterletre
vonalkozd jogszabily ok, ulasilisok ¢z a belss szabdlyzalok, szabdlyzali rendseer smerete,
Szilkséges keépességek:
A pedagdgus munkakdrl letrashan meghatarozottak szerint.

Munkaidd beosztasa:
A pedagoouz numkakdn leirdsban meghatdrozottak szerint.
A kdtelezo tanitasi oralon 0l a nunkaideje kétetlen,

Jogszabalyi hattér:
A pedagogus mumkakén leirdsban meghatdrozotlak szerint.

Intézmeényl szabdlyzatok:
A pedagogus mumkakor letrashan meghatarozottak szerint,

Kizvetlen felettese:
[azeatd
Kizvetlen beosztotlak:
Tanszakvezetilk, pedagdouszok, iskolatitkar, sondnok, adminisztrator, pedagdoial munkat zegito
alkalmazottale
Kapesolali rendszer:
Igzelmi Kapesolatok:
Ay joargalo a [clelles szerv. Mmden ulasitdsat, az adotl feladatokat ol kell végemi, kivéve, ha
azok teljesitése wveszélyezteti az intézmeény biztonsagos miilkodeseét, vészhelyzetet teremt. az
éptiletben tartozkodok egdszedad allapotat befolvasolja, és akadalvorza az erediménves pedagogiai
munkat.
Kazvetlen felettese az igazgatd, akivel naponta egyeztetik az elvegzendd feladatokat,
Szakmai kapesolatok:
Eaposvar kimevelés: intérményeinek, zener szakmranmyi kozépfokn kizoktatasi mtezmeny ek
vezetii, pedagogusai, zenel felzdoktatiasi intézmeénvek tagozatvezetdi, hangszerkarbantarto és
kereskedd cégek, szakidmyi drdelképviseleti szervek, az iskola pedagdousai.
Munkakéari kapcsolat:
lgazgatd, iskolatitkar, adminiszivator, gondnok, pedagogunzol, teanulok, =zzblok, beérldk,
onbcormnamyzat illetékes vezetdl, Kap osvan Eoeponii Tankerilel dolgozél
Feladatok részletes felsor oldsa;
lgazgatahelvettes:
Gondoskodik a jogszabilyok &5 a belsd szabilyzatok megismertetésérol & betartatja az
eléirasokat Munkajaval sezitn az iskola térvényes mitkadtetéset.
Reészt vesz a Pedagogial program kialakitasaban, médositaziban, a munkaterv elkészitézében,
Eomemikodik a tantiroyfeloszias, az intézmnényi dravend. a tandvre vonatkozo munkatervy, a
pedagoous tovabbképzési terv, a beiskolazagi prooram elkészitésében, ellendrzi ar igazgatdi
utasitdsok megvalositisat
Elrendeli a pedagdousok helvettesitési €s ngyveleti rendjét, igarolja a feladatellatast és a milnmnka
teljesitésér, nyilvantartja a munkabal valé tavolmaradast.
Az iskolatitkdrral eeyoll naprakészen vezeli a tamildi nyilvéntartisl, a KIR és a KRETA
rendszereket, a taniigyi dokumentinmok at
Aktivan részt vesz, szakmai tandcsot ad, segitséget nyhjt a fenntartér kérészek, beszdmolok,
kimutatasok, tablazatok készildsdben, az rodat admmiselracidban.
Kazvetleni] iranyitia a pedagoguszolk éz a tanszakvezetdk szakszen nmmkajat, szakmai tanacsoklkal
seoiti ¢ ellendrzi a hozzd beosztott munkatirsalat.
Ellendrzi az mtéaményi dokumenticiok elkészitésct és mas okmanyok kezelézél, a jegyzikimyvek
pontos vezetését, a KRETA rendszer naprakeész vezetéset,
Részt vesz a vezetdl €5 eovéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljeoyzést készit, Intézledik a
problémak megoldasi modjarsl.
Rendszeresen beszamol az igazeatomak az intézmény egész muilkddésérdl, tapasztalatairol: az
érderni problémakra kenkrét megoldasi javaslatoleat tesz
Beszamol a  neveldtestilletnek  a  srervereti  egyséoek  milkédeésércl:  eredményekral,
hidamvossagokral,
Az interneten fgyeli a palvazati kidrasokal, és javaslatol tesz az igazgalonak palydzatirdara, mely
az intézmeényre alkalmas. Towabba részt wvesz a palyazatok elkeszitezében, bevonva a
pedagdousokal is.
Rendzzeresen figyeli az iskola honlapjat, és javaslatot tesz az eltérések kijavitasara,
Személyesen fogadia a szilket, pedagdeusokat, tanuldkat, Doveik intézésdt eldsesitn



Ellenétzi a pedagdgusok munkijat (dralitogatis), részt vesz a teljesibményértekelésben, annak
elokeészitésében Iranyitja a beled dnértéleléat.
Figveli a téritési dijak. tandijak, hangszerkdlesonzési dijak kivetését, beérkezését, a hatralékosck
kidrtesitésél.
Ellentrzi ar esélvegyenloség és az egyenld bandsmddd zzabalyzataban mesfogalmazottak
betartasat, valamint figyvel az adatvédelemre.
Javaslatot tesz: mesvel, regiondlis, orszdeos dés nemzetkozi rendezvények megsrervezésdre, 1)
pedagogus  felvételére, szikseég  esetén  mentor pedagogust a  gyakomok pedagogus
mellérendelésére;,  julalmazdsra, Kitnletésre, fegyelni elpirds  kezdeménycedésére, hdldmyos
helyzetil tanuldk segitésére, anvagl tamogatasara, szildk, tanuldk, pedagosusck panaszainak
megoldasara,
Tovabba a milivészell igazgatdhelyvelles tarlds lavolléle eselén minden [eladalat ideiglencsen
Atveszi.

Hataskor ik, jogkorik:
Lsmerve a megbizatisdra vonatkozd jogszabdlyokal & igazgetdl ulasitdsokal, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjanak és a pedagosusnak biztositott jogokat.
Hataskdre kiterjed a teljes tevékenvségi kirére, az intézmeény teljes nikodésére, az altala vezetett
szervezeli egysdore, az Allala vezeletl pedagdgusck és pyermekek csoportjdra.
Alairasi jogkire kiterjed minden olvan dolmmenbunra, melvre a7 igazoato engedélyt ad.

Feleldsségi kiiril:
Felelosséoe kiterjed telies feladatkordre s tevékenységdre, a rdbizolt eszkdzokre, hangszerekre,
leltari targyakra.
Munkaktri tevékenvségében személyes feleldsségeel tartozik az ntézmeény vezendiének
Személyesen felelds a feligyeletére bizolt Datalok test. érzelmi épségédrl, a pedagdeial progam
kiwvetelményeinek megvalositazaért, a pedasdenszok és a tibbi alkalmazott munkaveégrzéséert, a
rendezvénvek rendjéért, szinvonalaz lebonyolitiséért, o vizsgak & tanulmanyi versenvek
lebonyolitasacrl. a helyeltesilések ellaldsidént, ar eodszsdges & bizlonsdzos munkalellélelekét, az
alkalmazottak munkafegy elmeéeért, a méltanvos és humdms igvkezelésért és dintézekért.
Feleldsséore vonhatd: A munkakdri Teladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladatok
hidgnyos clvéoréséérl, az igaroalol ulasitdezok igényidl cllérd végrchajidsacrl, a jogszabilvok,
munkahelyi fegvelem és bizalmi jellez, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséert; a
rendelkezésre bocsdtoft munkaeszhozok, berendezési tirgyvak elbirdstdl eltérd hasznilatiert,
rongalisdacrl, a vagymbiztonsag ¢ a higicua veszélycetetéséen: a ttoktarlds megszegéséat; a
nem kielégito mérteki ellendrzésekeért, a dokumentacios kételesség hianyos elkeszitézéért.

Informacios kKapcsolatol:
Eiegyensilyozoll kapesolatol tart azoknek az miézmeénycknek, szervezelcknek és haldsdeoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyvittmikadése saiikséges feladatai ellatasahoz, valamint
az i1skola partnereivel.

Helveltesitésel:
Tdeizlenes éx tartos tAvollét esetén az igazoatdhelyettesi feladatokat az 1gazaato, az iskolatitkar, a
tanszakvezetdk, latjalk el.

Tovibbképzéssel kapesolatos elvir dsolo:
A pedagogus mumkalkdn leirashan meghatarozottak srermt.

Titoktartasi kiitelezett ség:
Az intézméntivel Kapeosolatos minden mformacidrs titolitartis kotelezettsée terhell, csak az
igargald ulasitdsdnak megleleléen adhat jékostatist

A munkaértékelés kritérinmai:
A pedagogus mumkakdn leirasban meghatarozottak szerint.

Egyéb feladat ok, meghizasok:

A munkalkori leirds érvénvessége és hatilya:
Lrvémfee e . O .. illetve visszavonasig,
A Immkakuu Il;:u RE t:vmllc alnzsga!tl::m ku'ul ¢s a jogszabdlyi vdllozdscknak mesoleleld
viltoztatasoklkal, kiegesziteseklel bavil,

A munkakiri leiras kidolgozija:
................................................ 1z azzald,

A munkakdri leiras kiadaja:
.. lgazgatd,

FAPORVEN st saie v ta sanh sl



A fenti idiponticl az e l3z8 nemkaldri leirdy Retahyat veszii

1mazoatd

A munkakiri leiris elfogadasa:

Alulirott kijelentem és alairasomumal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat velem megismertették, azt
tmegéttettem &5 személvermre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezden elismerem, a munkakori leirdst
clfogadom. A rmmkakiri leiris coy példanydl divetiom.

Foaposhedil) st sy B s s e s s

mumnkavallala



Igazgatohelyettesi munkakiri leiras

Miivészedi igazgalo helyelles
(A pedagogus onmkakiri leivassal e gyiitt érvényes)

Munkavillald adatai:
Meve:
Lednykori neve:
Sziletesi adatok:
Anvia neve:
Lalkcime:
Addazonositd jele:
TAT szdm:
Cktatasi azonosito szama:
Elekironikus elétheldsége:

Munkavegzés helve:
Eaposvari Liszl Ferene Zeneiskola — Alap fokid Milvészeli Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. w 21,

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokin Mitvészeti Tskola
I Uteai Telephelye
7400 Eaposvar, Fow 44

Eaposviri Liszt Forene Zencizkola — Alapfokn Miivészeli Iskola
Kisfaludy Utcai Telephelye
7400 Eaposvar, Kisfaludy . 26

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitveszeti Iskola
Pazmiany Péter Utcai Telephelye
T400 Kaposvar, Pazmamy Pou 32/

Eaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miiveészeti Iskola
Toponari Utcad Telephelye
7400 Eaposvar, Topondri Of 62.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
Szondi uteai Telephelye
7400 Kaposwar, Szondi utca 3,

Eaposvar Liszl Ferene Zeneiskola — Alaploki Miivészeli Iskola
Szent Imre utcai Telephelye
TA00 Kaposvar, Szent Imre ulca 29/c.

Eaposviari Liszt Ferene Zeneiskola — Alapfokn Miwvészeti Iskola
Somogyjadi Telephelye
7443 Somogyjad, Bogati utea 1.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitvészeti Iskola
Kadarkoti Telephelye
7330 Kadarkut, F& utca 1.

Eaposvari Liszl Ferenc Zeneiskola — Alapfoko Mivészeti Iskola
Kaposmerdi Telephelye
7521 Kaposmdérd, Humyadi ulea 9.

Einevezd szerv:
[gazoald, a famtartd engedélyezésdével.
Ellslandd munkakor:
Mitvészeti igazgatohelvettes a neveld-oktatd tevékenység mellett.

Munkakarik felsorolisa;
Miivészet igazgatd helyettes. zenetandr.

Munkakdr betiltésenck feltetelei:



A mibvészeti tirgynak megfeleld szakirdnyy tandd, mivészetl tirgynak megfeleld milivész,
féiskolal vagy eoyelomi vigrettzéo. Bintetlen eléélet

Iskolal vegzetisége:

Elvart ismeretel:
Kaznevelési intézmeény vezetéséhezr szikséges ismeretel. A koznevelésre és a szakteriiletére
vonatkozd jogszabdlyok, uiasitdsol éz a belsd szabdlyzati rendszer 1smerete.

Sziikséges képességek;
Szervezd és lénveglato képessén, semitdlészscén, érzdkenység a problémakra és terhelhetdséare,
Rugalmassig, krealiviths, objektivilds, tearn-tnunka.

Munkaidé beoszlasa:
A ledtelezd tanitasi drakon til a nmnkaideje kitetlen,

Jogszahalyi hittér:

A pedagogus munkakon lefrashan meghatirozottak szerint.
Intézmeényi szabsilyzatok:

Szakmai alapdokumentium

Pedagogia program

Szervezeti és Mukddési Szabalvzat

Hazirend

Intezmeényi belsd szabalyzatok ismerete.
Edzvetlen felettese

[zazgatd

Kizvellen beoszioltak:
Tanzzakvezetdl, pedagiosok.
Kapcsolati rendszer:
Fhgochni kap csolatok:
Az lgazoato a felettes szerv. Minden utasitasat, az adott feladatokat el kell vézemie, kivéve, ha
azok teljesitése veszélyezteti az mtézmeény biztonsdzos mikodését, vészhelyzetet teremt, az
épitletben lartdrkodok cadszséa dllapotil belolyasolja, és akadalyozza az eredményes pedagdgiai
kit
Kazvetlen felettese az 1gazzatd, akavel naponta egyeztetik az elvézzendd feladatolar,
Szalanal kepesolatol:
Kaposvar kiznevelési intézmeényvel, zenei szakirdmy kozeépfokn kizoktatasi intézmeények vezetdi,
pedagoousal, zenel felsdoktatasi intérményvek tagozatvezetdl, hangszerkarbantatd és Kereskedo
cépck, szakirdnyi érdekképviseleli szervek, az iskola pedagdgusai.
Munkalkdrn kapczolat;
Igazgatd, skolatitkar, gondnok, adminisztrator, pedagdenzok, tanulok, szillok, berlik, Kaposvan
Kozponti Tankerillet munkatarsal, MAK munkatarsai, média dolgozai.

Feladatok részletes felsor olasa:
Mitveszeti izazeato helyettes:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzarok megismertetésérol és betartatia az
cléirdsokal. Munkdjaval scgiti az iskola Wrvényes milkodictésél
Részt vesz a taneév terveresehen, elckesziteschen,
Szakmai segitsézet myt a Belsd Onértékelési Csoport munkajihoz, az intézmeénvben folyd belsd
ondrtékeléshez, lanfeliigy elethez, mindsitéshes.
Reészt wesz a vezetdl ez egvéb értekezleteken, a miweszeti programokral, feladatokral,
eredmeényekrdl thjdkoziatast ad. Javazlatof tesz a problémdk megoldisi madidral
Eendszeresen beszamol az garpatinek az miéanény miivészel tevékenységérol, tapaszialatairs:
az érdemi probléemakra konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
Aktivan részt vesz az ifézmeény szalunai palydzatal projekijeinek megvaldsitdsdban,
srervezczéhen.
Rendszeresen figveli az iskola honlapiat, és javaslatot tesz az eltérések kijavitasara,
Megsrerveri és iranyifja az iskola mivészell munkajaval kapesolatos operativ feladatokat:
dsszealliia a havi programolkat, a meghivokat, plakatokat, a kitlinhoz6 hirdetmeény eket, mehyeket
idiben elkild az érintetteknek és a sajtomak. Elveégzi a helyi, megvel, regionalis, orszagos €3
nemzetldel versenyek teljes ko szervezésdl, az igazoald & tanszakvezeték bevondsaval.
Kerell a szereplésekre valo felkéreseket, iigvel, hogy minden felkérést meafeleld szinvonalon
Lteljesilze az 1skola.



Intézi a tanuldi jelentkezéseket a kiltnbézd szintli versenyekre, bekéri a részvételher sziksdpes
arajanlatokat  (szallas,  étkerés, neverési dij), melyeket elbidl, a résevételher sziksépes
kitelezettséavillalasokat bemynijtia a fenntartonak, akivel aktiv kommunikaciot folytat,

Sziksén esetén sremélvesen fooadia a sziloket, pedagégusokat, tanulokat, Dovelk miézését

elozegiti.
Betartjia €5 ellendrzi az  esélvegvenlosée és5  az  egyvenld  bandasmod  szabalyzataban
megfoealmazrottakat.

Javaslator tesz: megvel, regionalis, orszagoes & nemzetkozi rendezvények megszerverésére, 1)
pedagdous  felvéleldre,  seiksdg  eselén  memlor  pedogdsust o gyskomok  pedagdgus
mellerendelézére; jutalmazasra, kitimtetesre, fegyelmi eljaras kezdeményezesére; hatranyos
helyzetii tanuldl segitésére, anvagl timogatisdra; szhlék, tanuldék, pedagégusck panaszainak
megoldésira.

Tovabba az dltaldnos igazgatd helvettes tartds tévolléte esetén minden feladatat ideiglenesen
atveszi.

Hatiskior ik, jogkirok:
Isimerve a megbizatisfra vonatkozé torvényeket, rendeleteket €5 igazeatdi utasitdsokat —
ayakorolja a jogszabalyokban biztositoll jogokal Gyvakorolja a nevelotestilet tagjanak és a
pedagogusnak biztositott jogokat
Hatdskire kiterjed a teljes tevékenységi kivére, a teljes intézmény milkddésdre, az altala vezetett
szervezell egyséare, az altala vezetett pedagogusck és gvermekek csoportjara,
Aldirdsi jogkore kiterjed minden olyan dokuwmentumea, melvre az igazoato engedélyt ad,

Felelosseg kirak.
Feleldsséoe Kilerjed teljes feladatkdrdre & levékenysdadre.
Munkakiri tevekenvségehen szeméelyes feleldszéagel tartorik az mtéameény vezetdjenek.
Személyesen felelds a feligyelelére bizoll fatalok lest, érzelmi épségédrl, a pedagdgial progam
kivetelmeényeinek megvalositazaért. A rendervények rendjéért, szinvonalas lebonvolitiziért, az
alkalmazottak munkafegy elméért, a meéltinvos és hndms Gevkezelésért és dontésekért,
Felelosséme vonhald: A numkakar feladalok hatdridgének be nem lartasaért, vagy a Teladatok
hidnyos elvégzeséért. A rendelkezeésre bocsatott numkaeszkiozdk, berendezeési targyak eldirastal
eltérd hasznadlatdért, rongalasacrt, a vagvonbiztonsag és a higiénia veszélveztetésdért. A titoltartis
megszegésédrl, a nan kiclégild merléki cllomérzdsckéd, a dokumentacids kélelesség hidnyos
elkeszitéseart,

Informicios kap csolatok:
Kiegvensulyozott kapcsolatot tart azon intézmenyek, szervezetek és hatosagok keépviselonvel,
alkalmazottaival, akiknek egyDttmikadése saikséges feladatal ellitdzahoz.

Helvettesitesel:
Tdeiglenes és tartos tavolléte esetén a milvészetl ioazgatohelvettesi feladatokat az 1garzeata, az
altalanos igazeatéhelyeties, az iskolatitkar, 2 a tanszakvezetok latjak el

Tovibbképzészel kapcsolatos elvirdzol:
A 27771997 kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl szabdlval szerint kiteles részt venni a
megfeleld tovabbkeépzéseken, mindent megtenni szakmai fejladése érdekében.

Munka- és védiruha-ellatas:
A munkamha biztositisa nem elvaras az intézmeényidl altalanos igazgatohelyettes munkakérben,

Tiloktart:isi kiilelezell ség:
Az intezmennvel kapcselatos minden mformaciora titoktartasi kitelezettseg terheli, czak az
teazgatd utasitisanak megfelelden adhat thiékoztatast

A munkaértékelés kritérinmai:
Az intézmeny belsd fmértekelési szabalyzata, a pedagdgus életpalya, valamint a fenntartd szerint.

Eayéb feladat ok, meghizisok:

A munkakiri leiras érvényessége és hatilya:
Ervémyes:
A munkakorl lefrds dvenle dbvizsgdlasra kerdl & a jogszabdlyi villozdscknak megfeleld
valtortatasokkal, kiegeszitéseklel baovil.



A munkakiri leiras kidolgozaja:
zazgalad.

A munkakiri leiris kiadaja:

igazgato,

Kaposvar,

A fendl iddpontiol! az eldzd nuokeakeiri le frety hatehyet vessii.
igazgato

A munkakiri leiras ellogadiasa:

Alulivodt kijelenlem éx alaivasommal igazelom, hogy a munkakon leirds lartalmat velem megismertellék, azl

megertettem € személvenre vonatkozdan a benne fozlaltakat kotelezden elismerem. a munkakdri leirast
elfosadom. A munkakori leiras eoy példanyat stvetten.

Kaposvar,

mmnkavallalé



Iskolatitlkari munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Iskoltitkari munkakor

Munkavallalo adatai:

B . et et e e e e st
Lefnvkori neve: e
SEiletee] adatolls e e e e e et e s
FT 1A 1ok - A e )t s R
Lakelmes: e e e
Addazonosita jele:
TAagBIE R e R S R
Oktatas] azonosib SZAITIAT o e e e vt i
Elekronikus elérhetésege:

Munkavegzés helve:
Eaposviari Liszl Ferene Zeneiskola — Alaplokd Miivészeh Iskola
T400 Kaposvar, Kossuth T w21,

Kinevero szerv:
[ezazgatd, a fenntartd engedélyerésével,

Flatandd munlkakdr:
Iskolatitlkar

Munkakdrdk felsorolisa:
Iskolatitkan [eladatok ellalasa, adnmnisziracid

Munkakir betiiltésenek felteteled:
Kozéploki végzetlséa, szamiléoépes ismerel, gépirastudas.
Bimntetlen eloelet.

Iskolai végzeltzég:

Elvirt ismeretel:
A kiznevelés szalkmai ég josoi eldivdzamak, az ntéxmény miikodésének, a belsd szabalyzatoknak
az ismerete, szamitégépes és informatikal ismeretel

Sziikzéges képessépek:
Szervezrd- €5 lénveglatd képessép, zepitokészség, titlarndi jartassag,  szoftverfelhasznaldi
ayakorlat, preciz €z gyors gépirashidas, problémamezoldo és rendszerezd keépesséa,
Személyi tulajdonsagols pontossag, megbizhatésag, nyugodt viselkedés, mgalimassag, kreativitas,
objeklivitas, lean-munka.

Munkaidd beosztisa.
Heti 40 dra, napi 8 dra
Hetfoed] péntekiz 800 — 1600 draig

Jogszabalyi hattér:
2011 évi CHC térvény a nemzeti kdzneveléarsl
2292012 (VIIL 28 Kormanyrendelet a nemeeti kiemievelésrél 2616 torveény véorehajtd sarol
2002012, (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatazi mtézmeények mitkédéserol és a kiizneveleési
ntézménvel névhasznalatirol
2023, éwi LIT torveény (Poetv.)
271998, (VI 10 MEM rendelet az alapfoknn miivészetoktatis kivetelménvel és tanterw
programyanak beveretésdrdl és kiad dsdrdl,
2012 éwi I tdrveny a munka torvénvkonyverdl

Intézményi szabdlyzatok:
Szakmai Alap dokumentom
Pedagdgial program
Srervereti es Mikadesi Szabalyzat
Hazirend
Epvéb belsd szabilyzatok
Felettese:
[azeatd



K dzvetlen felettese:
Tzazoato
Munkajat az igazgato kizvetlen iranvitazaval végzi. AZ igazgatinel teljes kémd beszamolasi
kitelezettséoue] tartozik

Kizvetlen beosztoltalk: -

Eapcsolati rendszer:

Fhgoelni kapesolatolk:
Az igazgatoval. Elsosorban az igazegato minden utasitisat, o nunkakorébol adodo feladatokat el
kell wégeenie, kivéve, ha arck teljesilése veszdlveziel az inléanény bizlonsdgos mikodésél,
vészhelvzetet teremt, az épiilethen tartdzkodok egészséni allapotat befolyasolja, ez akadalvozza az
eredményes pedagogial munkat Az igazgatd tivolléte esetén az igazgatdhelvettesek utasitdsa
szerinl végzi feladatail

Szakmai kapcsolatol:
Eaposvar kznevelési intézménvemnek, zenel szakivim kozépfoka kdensvelési intézmémvek, mmibs
alaplok mitvésret iskoldk skolatitkdraival Lartja a kapesolatot 8 iskola credményes mikadése
érdekében.

Munkakar kapcsolat:
Tgazgatoval, 1gazgatohely cliesekkel, admimszivatomal, sondnokkal, pedagésisokkal. tanulokkal,
szitloklkel, technikai alkalimzottakkal.
Eaposvari Tankeriileti Edzponttal, mint fenntartéval tartia a kapesolatot a tanbgyi feladatol, a
nevelés-oktatas szinvonalas ellatasa érdekeben

Feladatok részletes lelsorolasa:
Informatikai feladatok: Az adatrégzitési és a dolumentacios feladatok végrehajtasa, elekmronikus
levelezések bonyolitdsa, hivatalos imternetes felbletek kezeldse. Igény srermt kinyomtalja, vagy
menti a dokumentumokat, A KIR, a KRETA. és a helyi tanulony ilvantarts program kezelése.
Mindenkor allalmazza a helyesirazi zzabalyokat.
Elvégzi a slatiszikai jelentések, drickelések, kimutatbsok, tablizalok, széveges beszimolok
cépelézet, A veretesi és mitkodtetesi celi iigyintézeést az izazoato utasitagal szerint,
Elvégzi — az beyiratkezelés szabalyval szerint — az Deviratok iktatdsat, sokszorositisat, postizdsat,
glb. A névre 52006 levelek ol bontatlanul Lovabbila a cimeclinek.
A Tankerialet utasitasai szerint késziti el az iratokat (kitelezettségvallalas, tablazatok Kitdltése,
megrendelések, munkaszerzddésel, sth.).
Elkészili a hivalales hatosagokkal, kizigazgatasi szerveklel wvald kapcsolatlarias  iratail:
beadvanyok, idézeések, hatarozatok, sth. Gondoskodik a mieldbhi iktatasrol és elkitfdésrol
Ervémyesiti az iratkészités formai  szempontjait, kitslti értelemszerfien a myugtakat,
elismervényeket, kitelezvenveket, meghatalmazast.
Pélvazatokkal kapesolatos  adminisziriciés  feladatokat  ellitja, a  tartalmn  sajétossdgok
figvelembevételével.
Belsd iratok: jegvzikémyvek, feljegvzések, korlevelelk Az  értekezletekral tarevalisokrol
jegveokomyvet készit diktalds, vagy diktafonos réozités alapjan.
Az intézmeény munkavallalai (pedagdgnzok) részére csak elozetes veretdl egyertetés alapian
teljesit gépelési, masolisi feladatokat, aklkor is, ha az irat targva hivatalos, vagy kapesolddik az
oklatas gyakorlatahoz,
Evente elvégzi az intézményi iratok selejtezését. Rendszerezetten csomagelja az irattirazasra
kertild iratokat, bizonyvlatokat, kénvvelési anvagokat,
Eczch ¢s rendszerezi az irallaral, az oll levd dolwnenimnokal. Bevételesi az iralokal és
nyibvantartja az irattarban tarolt dokumentumaokat.
Elvézzi az iratselejtezést és a levéltan dtadast az igazeatoval és igazeatchelyettesekliel eoyeztetve.
Attekmthetden rendben tartja a taniigyi nyomtabvanyokat.
A hivatalos fizeneteket, a telefonhivasok tartalmat tovablitja,
Evente CD-re menti az iskola teljes adminisztricidjat, egy példinyt az iskola pancélszekrényébe
helyez el
Tovabbitja &z nvilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat.
Eamemiikddik a munkaltatéi  ntézkedések  pontos €z srabdlyszeml  dolkumentalasaban,
figvelemimel kiséri a hatdaridoket, és azok betartasira figyelmezteti az igazgatdt és a
mmunkatdrsakal.
Munkdja soran kapcsolatof tart a nnunkaltatd minden telephelyével, tovabba részt vesz az
intézmeénvel lkdzdt aramld adatok regisztralasaban, a hiazon beldl kelethezd informacick
rogeildsében
Szemeélyesen fooadja a verzetdkhoz latogato személyeket, a smildket, pedagogu=zokat, didkolat;
teveik intézésér elbsepiti,



Hatiriddre elvégzi mindséel kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelvekkel az igazgatd
meghizza.

Hataskir ik, jogkdrok:
Ismerve a meghizatisaa vonatkozd jogszabialvokat €8 izazgatol utasitasokat, gyvakorolja a
munkavallalé részére biztositott jogokat.
Hatiskire kiterjed a teljes tevékenyséal kirére.
Jogosult (&3 kateles) az 1gazgato figvelmet felbdvni minden szabalyellenes jelenségre,
A dolgozd jogall az inlézmeny Szervezell és Miikodési Szabdlyzata lartalmazza.

Feleldsségi kirik:
Felelosréne kiterjed teljes feladatkirére és tevékenysémere. Anyagi feleloszéoe kiterjed teljes
munkakérére és tevékenységére, a rabizott eszktzdkre, leltiri targyakra,
Munkakon tevékenyséacben sremdlyes Lelelfsséagel tarloxik az miéamény vezeldjéinek.
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott infornwciok tithos kezeléséért,
Feleldgeéore vonhatd: A munkakdri feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladatok
hidgnyos clvégrésdéirl, a wveretdl utasitisok igényldl clicrd végrchajlasaért, a jogszabilyok, a
munkahelyi fegvelem ez bizalmi jelleg, a vmnkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseért; a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezeési tiroyvak elfirastdl eltérd hasznalatacrt.
elrontazacrt, a vagvonbiztonsag és a higiéma veszélyezstetéscert

Informyicios kapesolatol:
Kiegvensulyozott kapesolatot tart azoknak az intézmeényeknek, szervezeteknek és hatdsigoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyOlimilkodése szikséses feladatainak ellatdsahoz,
tovabba az intézmeény partnereivel.

Helveltesitések:
Betepséze. tartos tavolléte esetén munkakdrét az igarzeatd, az igazgatohelyettesek, valamint az
adminizziritor latjak el.

'l‘omhhképzés_se] kapcsolatos elvir dsol:
Unimaga gondoskodik folyamatos szalana fejlodéseral.

Munka- és véddruha-ellatas:
A munkamha biztositisa nem elvaras az intézménytal az iskolatitkari numlkak Srben,

Tiloktartasi kiilelezeli ség:
Az intézmeénnvel Kapesolatos minden informacioras titoktartasi kitelezettséz terheli, csak az
1gazeatd utasitasanak megfelelden adhat tajékoztatast

A munkaértékelés kritériumai:
Az intérmeny belzd dnérickelési szabdlyzata szernl.

Egvéb feladat ok, meghizdasol:

A miinkalkdrd leiras érvénvessége és hatalyva:
R B e e e e S S e i
A mmnkakéri leiras évente atvizsgalasra keril és a jogszabalvi valtozdscknak megfeleld
valtoztatasoklkal, kiegészitézselkleel bévil.

A munkakdri leiras kidolgozdja:
................................ izaraato.

A munkakdri leivas kiaddja:
PO [ i (3

N o o T s i

A fendi iddpontiol a régi munkakéri lefrc heteibydd veszii
igazgato

A munkakdri leirvis elfogadiasa:



Alulirott kijelentern és aldirasommmal igazolom. hogy a munkakosi leirds tartalmat velem megismertették, azt
mezértettem &8 sremélvemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelerden clisnerem, a munkakir: leirds
elfogadom, A munkakori leiras egy példanyat stvetfem.

R B s

mmnkavallald



Adminisztratori munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Adminisz (ratori munkakir

Munkavillald adatai:
Meve:
Lednykori neve:
Sziletesi adatok:
Anvia neve:
Lalkcime:
Addazonositd jele:
Elektronikus elérhetsdge:

Munkavegzés helve:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitvészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kozsuth L. v 21,

Kinevezd szerv:
A fermtartd Kaposvan Tankeriileti Kézpont

Elitandd munkakor:
Adminiszirator

Munkakdrik lelsorolisa:
Adminisztratori feladatok ellatasa, az intezmennyel kaposolatos munkatgyi feladatok ellatasa.

Munkakdr belillésének felielelei:
Eozépfokl végzettsée, srimitdeépes ismeret, bintetlen eloélet.

Iskolai vegzettség:

Elviirt ismeretel:
A koznevelés szalomail €z jogi eldirdsamak, az ntézmeény mitkodéseének, a belsd szabalyzatoknak
az lamerete, szamitogépes és informatikai ismeretel

Sriikséges képessépek:
Szerverd- €3 lénveglatd keépessép, zeitokészség, titkarndi jartassdg,  szoftverfelhasznaldi
ayakorlat, problémamegoldd és rendszerezd képessén,
Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésae, nyugodt viselkedés, mgalmassag, kreativitds,
obyeklivilds, leamn-mmunka.

Munkaidi beosztasa
Heli 40 dra, napi 8 dra
Hetfaeol caitdrtakiz 7.30 — 16.00 draig,
Péntcken 7.30 — 13.30 drdig

Jogszabalyi hitter:
2011 éwi CHC térveny a nemezeli kimevelésrol
220/201 2, (VIIL 28.) Konnanvrendelet a nemzeti kéznevelésrol zzold thrvény végrehajtasardl
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi mtézmeények miikddéséral és a kiznevelési
intézmények névhaznalatirol
2023 évi LIL torveény (Puetv,)
271988, (VI 10 MEM rendelet az alapfok miivészetokiatas kovetelménvel és tantervi
programjanak beveretézérd] és kiadasarol,
2012 évi L thrvény a munka tdrvénvkomyveral
Intézmeényi szabdlyzatok:
Szakmai Alap dokumentom
Pedagdgial program
Srervereti és Mikodesi Szabalyzat
azirend
Egzycb belsd szabalyzatok

Felellese:
[zazoatd

Kozvetlen felettese:



[zazgatd
Munksajat az igargate kézvetlen iranyitdsival végz. Az igargatinak teljes kém beszamolasi
kitelezettségoel tartozik.

Kapcsolati rendszer:

Fhgoelni kapesolatolk:
Az lgarsatoval Fledsorban az igazsatd mmden utasitasat, a nunkakdrébél adodd feladatokat el
kell végeznie, kiveve, ha azok teljesitése veszélvemteti az intézmeény biztonzigos mikodesét,
vészhelvzetel tereml, az épdletben lartdzkod ok egdszségi dllapotdt befolydsolja, és akadilvozza az
eredmeényes pedagdgial nunkat Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek utasitasa
szerint végzi feladatait.

Szakimai kapesolalok:
Kaposvar kéznevelési intézménveinek, zenei szakirany kiizépfokn kiznevelési intézmenyek, mas
alapfoky mivészeti iskolik iskolatitkaraival tartja a kapcsolatot az iskola eredménves mikddése
erdeliében. A Kaposvir Tankeriilett Koep onl munkatirsaival.

Munkakari kapcsolat:
Izazoatdval, igazgatchelvettesekkel iskolatitkamral, gondnokkal, pedagégusokkal. tanuldkkal,
sriilokkel, technikai alkalimazottakkal.
Kaposvari Tankerileti Kézponttal, mint femmtartoval tartja a kaposolatot a nevelés-oktatas
szinvonalas ellatdsa érdekében.

Feladatok részletes felsor oldsa:
Informatikail feladatok: Az adatrbozitési és8 a dokomentacids feladatok végrehajtasa, elektronikus
levelezések bormyolitiza, hivatalos internetes feltletek kezelése, Igénv szerint kinyomtatia, vagy
menti a dokumentumokat,  Mindenkor alkalmazza a helvesirds szabdlyokat.
Elvégzi — az iigyiratkezelés szabalyal szerint — az figyiratok iktatasat, sokszovositisat, postazasat,
sib. A névre 52616 leveleket Lovabbilja a cinzetinek.
A Tankeriilet utasitasai szerint késziti el az iratokat (kitelezettzégvallalas, tablazatok litdltese,
megrendelésel, munkaszerztdések, sth.).
Elkésrili a hivalalos hatosdgokkal, kézigazeoatda szervebbel wvald kapesolallarlas  iratail:
headvanyok, idézesek, hatarozatok, sth. Gondoskodik a mieldbbi iktatasrol és elkinldésrdl
Az intézmény munkavallalél (pedagdeusok) részére csak elozetes vezetdl ezvertetés alapiin
teljesil gépelési, masolasi [cladatokal, aklor is, ha az iral birgya hivatalos, vagy kapesolddik az
oktatas gyakorlatahoz,
LEvente elvéezl az intézményi iratok selejtezését. Rendszerezetten csomagolia az irattirazdsra
korild ratokat. bizonylatokat, kénywvelési any agokat.
Elvégzi az iratselejtezést és a leveltan atadast az igazgatoval €z igazgatohelyettezekliel egyertetve.
Attekinthetoen rendszerezi a tanigyi nyomntatvanyokat.
Az ipazpatot napl szinten tdjékoztabja ar érkezd levelekrdl, telefonhivisokrdl Az aldirands™
mappaba késziti a hivatalos leveleket, az email-eket kimyomtatja, a telefonhivasek tartalmat
tovabbitia.
Towvabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mmilasztasért valo felzzolitisokat.
Kaézremikddik a munkaltatéi ntézkedések pontos  és5  szabalyszerl  dolumentalasaban,
fizvelenwmel kiséri a hataridéket, éz azok betartasara figyelmezteti az igazsatdt és a
munkatarsalkat.
Munkija sordn kapesolatol tart a munkaltald minden telephelyével, lovabba résal vese az
intézmenvel lkdzdtt aramlo adatok regisztralisaban, a hazon belil keletkezd informaciok
rhgzitésében,
Személyesen [ogadja a vezetdkhas lalogald sremélyckel, a seildked, pedagogusokal, diakokat;
ilgveik intézését elosegiti,
Iatiriddre elvéezi mindsée kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelvekkel az isazpatd
meghizea.
Az igazeatd engedélve és jovahagyvasa nelkitl, dnalldan déntést nem hozhat, az intézmeény
partnereivel és fenntarto szerveivel dndllé komumunikaciot nem folytathat sern szdban sem irdsban,
A grolgalati utat a vezetdi utasitis szerint kételes betartani.

Hataskdriil, jogkdrok:
Ismerve a megbizatisira vonatkozd jogszabalyvokat €3 igazgatol utasitasokat, syakorolja a
munkavallalé réseére biztositoll jozokal.
Hataskire kiterjed a teljes tevékenységi kirere.
Jogosult (&3 kdteles) az 1gazgate figyelmét felhivin minden szabalyellenes jelenségre,
A dolgozd jogail az inléemeny Szervezel &5 Milkddési Szabdlyzata larlalmazza.
Felelisségi kiirik:
Feleldzréoe kiterjed teljes feladatkirére és tevékenyvzégeére. Anyagi feleloszéce kiterjed teljes
munkalkdrére és tevékenyséoére, ardbizott eszkézdkre, leltar thrgyakra.



Munkakri tevékenvséoében személyes feleldsséopel tartozik az mtézmeny vezeidiének
Munkakére bizalmas jellegi, exért felelds a mdomasara jutott informaciok btkos kexelésdéert.
Feleldsségre vonhatd: A munkakdri feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladatok
hidnmyos elvégzésédrt, a vezeldl utasitdsok igénytol eltérd véorehajtdsdét, a jogszabdlyol, a
munkahelyi fegyelem éz bizalm jelleg. a nmnkatarsak és a gyermekek jogainak megsertéseert; a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkoztlk, berendezesi targvak elbirazstol eltérd hasznalataért,
elrontasdaért, a vagvonbizionsdag és a higidma veszélyezietéséért.

Infor meicios kapcsolatok:
Kiegvensilyozott kapcsclatot tart azon intézmeények, szerveretek es hatdsigok képviseldivel,
alkalmazottaival, akiknek egyiitmikidése salikséges feladatainak ellatisahoz.

Helvettesitesek:
Belegsége, larlds Wvolléle eselén munkakdrél ar igareald, ar isargaldhelyellesele valaminl az
iskolatitkar latjal el,

Tovibbképzésszel kapesolalos elvarisol:
Onmaga gondoskodik folyamatos szalmai fejladeseral.

Munka- &s védiruha-ellalas:
A munkaruha biztositisa nem elvirds az ntérményvidl az adminisztrator munkakorben.

Titoktartasi kiitelezettség:
Az mtézménnyvel kapesolatos minden mformaciora titoktartasi kitelezetiség terheli, csak az

izazgato utasitasanak megfelelden adhat tajekoztatast,
A munkaértékelés kritérinmai:
Az intezmeény belso tnértékelési szabalyzata szerint,
Egyeb feladatok, meghizasok:
Az intézmény munkalervében meghatirozott rendezvényvek rbgzitdse vided kamerdval, killan
dijazasért
A munkakbri leiras érvényessége és hatdlya:
Ervémyes:,
A munkakiorn leirds évente dlvizsgaldsra kerdl é8 a jogsrabdlyi vdllozdscknak megleleld
valtoztatasoklial, kiegesziteseklel bavinl,
A munkakiri leiris kidolgozdja:
igazgato,
A munkakiri leirias kiaddja:
1gazgats,

Kaposvar,
A fenti iddpontiol a régi munkakdri leircs heteibyct veszii

A munkakdri leiras elfogadisa:
Alulivott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéel leirds tartalmat velem megismertették, azt

megdiellem & szeamélyomre venalkordan a benne [oglallakat kaleleréen clismmerem, s mmmnkakér leirdsl
elfogadom. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem,

Kaposvar,



Kinyvtarosi munkalkiri leiras

MUNKAKORI LEIRASA
Kinyviarosi munkakor
Munkavallalo adatai:

==
Lednvkori neve:
Aailetem adalods e e e
AIWEANEVE. e e AR
Lakcime:
Addaronosito jele:
TAJ szama;
Oktatés azenositd szdma:
Elektronikus elérhetosége:

Munkavégzés helye: Eaposvari Liszt Ferenc Zeneigkola — Alapfokn Mivészeti Tskola
T400 Kaposvar, Kossuth L. w 21,

Kinevezd szerv: A fenntartd Kaposvari Tankertileti Kozpont

Fllatanda munkakir: izkolal kamyvtar mitkadtetéze

Munkakdrik felsorolisa; kényvtaros

Munkakdr belillésének feliélelei:
Konvvtarosi szakképzettsée. Bontetlen eloélet.

ISkolil VEZZELESEZ: s i et a et s e e e v

Elvart ismeretek: A zenei kfyvtar mitkddtetésehez szitkséges szakmai ismeretel.

Sziikséges képessépek: Szerverd €8 lényealald kepessdg, scoildkészséz, crzckenyséz a lanuldn
problémakra & terhelhetoségre. Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, feam-
munka.

Munkaddd DeosZUASa: e e et e

Jogszabhlvi hateer:

2011 éwi CHC térveny a nemzeti kirneveléardl,
22072012, (VIIL 28 Korn. rendelet a nemzeti kéznevelésral szold thrvény végrehajtasiral,
2002012, (VITL 31.) EMMT rendelet a nevelési-oktatagi mtézmeények mitkddéserdl és a kivmevelesi
intézmeénvel névhasznalatarol,
27/1998. évi MEM rendelel az alapfoki mivészetokiatas Kovelelmény el és tanlervi programjanak
hevezetéserol és kiadasardl,
2771997, évi kormanyrendelet a pedagogus-tovibblkeépzésdl, a pedagogus-szakvizsgaral,
valamnint a lovibbképeésben résavevok jullatdsaird] és kedveandnyeirdl,
2012 ewvi I térveny a munka tdrveénykanyverol
Intézményi szabalyzatok:
Szakinai Alap dokumentum,
Pedagogial program,
Szervereti és Mikadesi Szabalyzat,
Hazirend,
Intézmeényi belsd szabalyzatok.

Felettese:
imazgato

Kizvetlen felettese:
izazgatohelvettesek

EKézvetlen beosztottak:

Kapesolati rendszer:
Iiggelmi kapcsolatok:
Av igargald €5 az igazgatohelyellesek ulasildsai, valamml az iskolal szabalyzalok szermt, a
munkakérével kapesolatos feladatokat el kell vegesnie, kiveve, ha azok teljesitése veszelyerteti az
ntézmeény biztonsdzos mikodését, vésrhelvzetet teremt az éplletben tartdzkodok egészséoi
allapofat befolyasolja, €z akadalvozza az eredménves pedagdgial numlkat,



Eazvetlen felettese a tanszakveretd, akivel egveztetik az elvéezendd feladatokat.

Szakmai kapesolatok:
Masik konyvtdrakial, zene kinyvtarakkal, valamint komyvtarosanval.
Munkakdri kapcsolat:
Az igazgato, igazgatohelyettesek. tanszakvezetok, iskolatitkar. tandr, tanuld, szilo, kélcsénza,
mdsik konyviarak konyvidrosaival.

Feladatok részleles felsor oliasa:
Kinvvtar mitkidietese:
Feltlvizzgalia, &5 salikséz esetén modosita az iskolai kény viar gvigtoken szabilvzatat,
Eonyvidrhasenalali rendrdl  miérkedik, a  koltdk, kényvek, egydb mlumicidhordozdk
igenmybevetelenek ez klcsdnzeésének idapontjarel, melyet a bejarati ajton helvez el,
Biztositja naponta a nvitvatartasi idét, a dokumentumok kélcsonzését.
Folyamatosan fejleszli. gondozza ds gyarapilja a sydjleményl, elldlja az allomany lelidrdsal
rendszerezeéset, zelejtezését, védelmét, a muzealis értekil kiadvanyokat pormentes, védett helyen
tarolja.
Besrorz ¢z nyilvintartasba veszr az 0f dokumentumokat,
Tajekoztatast ad az egveéni es csoportos érdeklodoknek,
Eilonbizd kinyviar szoloaltatasokat nwijt: bibliografiat, ajanlojecyzéket készit a pedagdgusok
kérésére, tnképzesitk segitésére,
Eldkésziti a belso tovabbképzéseket a szakirodalom ajanldsdval.
Aktivan részt wesz az intézmeny hagyomanyapolo mmnkajaban, €z a versenyekre wvalo
felkészilesben.
Precizen vezeti a szilksdges ny ilvintartdsokal, ellafja a munledjdval kap csolatos adminisztriciol
Hatariddre elvégzi minozégi kiviteleréshen mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd meghizza,
Az intézmény miitkad ésével kapesolatos feladalok:

Betartja 5 mmkafecyelmet, a jooszabalyok és a szabalyzatok eldirazait Hatariddre kifogastalan
madon, szakszerlien végrehajtia, elvéezi mindazokat a munkafeladatokat, amelvek munkakéri
feladatdba Llarloznak. Aktivan részl vesz az iskola élelében.
Részt vesz a neveldtestitleti, munkatarsi értekezleteken,
Javaslataival, otleteivel horzajirul az skolal, valamint a neveld-oktatds munka szinvonalas
mitkGdéschez.
Rendkiviili tivollétét iddben jelzl az igazgatonak,

Hatiskorik, jogkorik:
Lemerve a megbizatisdra vonatkezod torvényeket, rendeleteket €¢ igazgatdn utasithzokat —
ayakorolja a jogszabalvokban biztogitott jogokat.
Hatisktre kiterjed a kényvtar vezetésére, teljes munkak trére,
Jogosult (és koteles) az 1gazgato feyelnd felhivin minden szabalyellenes jelenséore,

Feleldsségi kiirik:
Feleldsséoe kiterjed teljes nmnkakérére és tevékenységére, a rabizoft eszkdzdkre, a kinyvtar
allomdinyra, leltéri trgyalira,
Munkakorl levékenységében személy es feleldsséapel tartozik az miézmény vezeldjdnek.
Felelossézre vonhato: tmnkakéri feladatainak hataridore torténd végrehajtasanak elmulasztaszaért,
a feladat hidnvos elvégzésédrt. az igazgatdli utasitizok i1zényitdl eltérd wvégrehajtisaért, a
jogsrabilyok, munkahelyi legyelem és bizalni jellez. a munkatdrsak és a gyermekek jogamak
megsertéséart, a rendelkezésre bocsatott munkaeszhkdzok, berendezési targvak eloirastol elterd
hasznalatiért, rongalisaért, a vagyonbiztonsde és a higiénia veszélveztetéséért: a titoltartis
megszegéscerl: a dokumenticids kélelessée hidnyos clkészitéséérl

Infor méicios kap esolatok:
Kiegvensulyozott kapcesolatot tart azoknak az intézmenyveknek, szervezeteknek és hatdsagolknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, az intézmény partnerervel, akiknek egyittmikodése saikségpes
feladatammak ellatasahoz.

Helyettesitések:
Betegség, tartés tavollét esetén nmnkaktrét az igazgatohely ettesek latjak el.

Tovabbképzéssel kapesolatos elvirisol: -

Munka- és védioruha-elliatas:
A munkaruha biztositisa nem elviards az intézmeényidl a zenepedagogus munkaktrben.

Titoktartasi kitelezett ség:



Az intézménnvel Kapesolatos minden mformdcidrs titoltartdsi kotelezettsés terheli, csak az
izazgatd utasitdzanak meefelelden adhat ta)ékozlatist

A munkaértékelés Kritérivmai:
Az intézmeény belsd tnértekelési szabalyzata, valamint a fenntartd szerint.

Eayéb feladatol, meghizasok: -

A munkakdnd leiras érvenvessége és hatdlya:
BTt i e S B R T
A munkakori leirds évente dtvizsgaldsra kerill & a jogszabalyl valtozdsoknak megleleld médositisokkal,
kiegeszitésekkel hawiil.

A munkakori leirias kidolgozaja:
“ e, lAZEAtG,

A munkakiri leiras kiadaja:

FEAPOSVAL, ..o r e

A fenti iddponiiol oz eldzd muoakiri feiras hatalbye veszii

igazeatd

A munkakiiri leiris elfogadasa:

Alulirott kijelentern és alairasomimal igazolom, hogy a munkakéni leiris tartalmat velem mesismertették, azt
megértettem €5 személvenre venatkozdan a benne foglaltakat kételezden elistnerem, a munkakéri leirhst
elfogadom. A unkakiri leirds egy példanyal diveliem.

BRSNS, i it i b b e

T

© munkavallde



Diakénkornkinyzatol segitd pedagogus munkakiri leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Diakinkormanyzalol segild pedagogus

A pedagogusi munk akiivi leivassal egyiitt érvényes)

Munkavillald adatai:
Meve:
Lednykori neve:
Sziletesi adatok:
Anvia neve:
Lalkcime:
Addazonositd jele:
TAT szama:
Cktatasi azonosito szama:
Elekironikus elétheldsége:

Munkavegzés helve:

Meghizd szery:
Elitandd munkakor:
Munkakdrilk felsorolisa:

Eaposvari Liszt Ferene Zeneizkola — Alapfoki Mivészeti Iskola
T4 Eaposvar, Kossulh L. u. 21

Intéanény igazgaldje

Munkakir betiltésének feltételed:

Iskolal vegzetises:
Elviart ismeretel::

Sziikséges képessépek:

Munkaidd beosztéhsa:
Jogszabalyi hattér:
Intézményi szabalyzatolk:
Felettese:

Kizvetlen felettese:

Kapcsolati rendszer:

Feladatok részletes felsoroldsa;:
Diakénkormanyzat:

Hataskdr ik, jogkdril:
Felelassegi kirak:

Informacios kapesolatolk:

A pedagdousi mumbakdr leirds szermt.

A pedagdzusi munkakor leiras szerint Tovibbda az  fjusdevédelemimnel
kapezolatok rendeletek, a tanuldil jozek — kitelességek, az ifjissgvédelmi
szervek 1smerete.

Szorvezd €8 lényeglato keépesség, segitolicszscm, erzckenység a  tanulor
problémakra és terhelhetoségre. Bugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-
mnnka.

A pedagdpusi munkakdn leirds szermt
A pedagogusi munkak&ei leiras szerint.
A pedagdgusi munkakdri leiras szerint.
igazgatd, igazgatohelvettesek
izazoatohelyettesek

A pedagdzusi numkakdri  leirds srerink Towvabba masik  kdenewvelési
mrézmeények  diskonkormanyzataval, a0 gyvamhatozag, o pedagdgiail
szakszolgilal nunkal arsaival.

Koordinalja a diakénkonmanyzat munkajat, feladatait, programjait. Szilkseg
esetén megszerveri a didkénkormanyzat wvalasztast Tanéves munkatervet
készil a dikénkonményzal réssére. lanév wviégén dsszefoglale besrzamoldl
lészit. Reészt vesz a disktnkormanyzat elndkevel az izazgatoi tajekoztatolon,
MMinden olyan esetbhen, amikor a didkoknak véleményvezési, javaslattételi joguk
varl, a didkinkormanyzat elndkeével egyiitt teszi meg azt irasban. Eapesolatot
tart a diakénkormanvzat és az mtézmeényvezetés kizott, Megszervezi a
didknapot, a farsangi napot, ¢ az egyéh didkrendezvényeket. A feladatokba
bevonja a didksagot, és a pedagdgusokat. Az intézmeny nagy rendezvényeinek
szervezéseher mozgdsitia a didkolkat,

A pedagogusi numkakari leiras szermt,
A pedagoeusi numkakari leiras szermt.

A pedagogusi munkakior leiras szerint Tovabba a masik kérnevelési
mtézmenyek  didkonkormanyzataval, a  gyvamhatézig, o pedagdeiai
seakszolmilal munkatérsaival



Helvettesitések: A pedagdgusi munkak ol leirds szerimt.

Tovabbképzéssel kapesolatos elvar dsol:
A pedasgdansi munkakéri leiras szerint.

Munksa és védoruha eldatdas: A pedagopus: munlakdel leirds szermt,
Titolctartisi kistelezetiség: A pedagdoust munkaldr leirds szerint.

A munkaértékelés kritérinmai:
Az intezmény belsd onériékelési szabalvzata, valamint a fenntarts szerint.

Egyéb feladat ok, meghbizasok: -

A munkakori leiras érvényvessége ¢ hatilya:
Frvényes: .........

A munkakori leirds évente dtvizsgilasra kerlil & a jogszabalyi valtozdsoknak
megleleld modositdsolkal, kiegészilédselkel baviil.
A munkakori leivas kidolgozdja:

A minkakdri leivis kiaddja:

AP o s S T e S T

igazgatd
A munkakiri leivis elfogadisa:
Alulivott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéei leirds tartalmat velem megismertették, azt

megertellem és személyemre vonatkozoar, a benne foplaliakol kotelezden elismerem, a muomkakon leisist
elfogadom, A rmnkakdri leirds egy példanyat atvettemn.

BAaposvar, ..o

mumnkavallala



Esélyegyenloségért felelos munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Esélvegvenloség felelds
{A pedagdgusi munkakiri leirassal egyiill érvénves)

Munkavallalo adatai:

PIBREEL e e S e R
Balleféci adabtoks = 0000 et st e b ey
ANFIAMEVED e e e e e e s .
LakeltTie: e e
Addazonositd Jele: e e e
OkEatis] AZONORIIOSZATIA] ooiiiiimessinrrasniasirvinsesstsosss 13 bivasnivassprsion s rasdaits

Munkavégzés helye: Eaposvar: Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miveészet: Iskola
T400 Kaposvar, Kossuth L. w, 21

Meghizd szerv; Intezmeny vezetdije,

Ellitandd munkakor: estlyegyenlosémoel kapesolatos  feladatok  ellatasa, ... ....... tanbargy
tanitasa,

Munkakdrik felsorolasa; esélvegvenloseégi feleldsa ..o tANbArEY tanitaza mellett

Munkakdr betiiltésének feltételei:
A pedagdous munkakénl leirds szerint.

Iskolai végzettség:

Elvart ismeretel: A pedagogusi munkakdri leirds szerint, tovabbd Office program ismerete
kezelése, mlemethaszndlal Inléeményi szabalvzatok és a 2003, évi OV
thrveny az egyenld banasmodrol és az esélvegyenlisén elomozditasardl,
valamint a neveléssel-oktatissal kapesolatos jogszabalyok.

Szlikséges képessézek: A pedagogusi murkakdel leirds szermt

Munkaidé beosztisa; A pedagogusi numkakor leiras szerint

Jogszabalyi hateer: A pedagogusi nunkakéri leiras szerint

Inlézményi szab:ilyzalok: A pedagdsusi muntlkakdrl leiras szerml

Feletiese: 1zargato, igazgalohely eltesck

Ebzvetlen felettese: Izazoeatd

Kizvetlen beosztottal: -

Kapcsolati rendszer: A pedagogust munkakin leirdsa szermt. Tovabbd kapesolatot tart a gyermekek

érdekvédelmevel foslalkozd sxervezetelklkel.

Feladatok részletes felsor oldsa:
Esélyvegyenloséai felelds: Tanev kexdetekor leellendrzi arz mtésmeény esélyeoyenldséol programgat,
beszevett & jogszabalyokkal €5 mesteszi az igazgatd felé a modositisi
Javaslotokat. Minden tanév  kezdetehor esélvegyvenloségl tervet késziti
Myomon kiveti a tervek megwvalosulasat. Kereli az  esélyegyenloséogel
kapesolatos bejelentéseket, az intézmeényi protokoll szerint jar el,
Tanév végén beszdmoldl készil az mléandny esdlyegy enldsdgzel kapesolalos

tevekeny zégeral.
Hataskiorik, joghkorik: A pedagognusi nmnkakéri leiras szerint.
Feleldsségi kil A pedagdgusi runkakdri leiras szerint,
Informicios kapcsolatok: A pedagégusi munkskéni leirdas szerinl,  kblinds  lekinletlel  a

gyvermekvedelemmel foglalkozd intézmeénveklel.

Helvettesitéselk: Tartos tavolléte esetén az igazgato hehrettesiti az esélyegyvenlizégn feladatok
ellatisiban.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvir dsol:
A pedasgdausi munkakdr leiras szennt.



Munka és véddruha elldtds A pedagdonsi numbakard leirds szerint.

Titoltartasi kiitelezett ség: A pedagdousi munkakdr leirds szering

A munkaértékelés kritériumai: Az intézmény belsd dnértékelési szabalbyzata, valamint a fenmtarto szerint,
Egyéb feladatol, megbizdsok: -

A munkakori leirdas érvényessége és hatilya:
g g P e
A munkakon leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabdlyi valtozdsoknak
megfeleld modositasokkal, kiegészitéselkel bovil

A munkakiri leir as kidolgozaja:

coo 1ZRZEAtG,
A munkakiiri leiras kiadaja:
................................................. L lgareald.

KAPOSVAr, e

A fenti iddpomitol oz eldzd nuoakdri leirds hetabyet vessii

igazgato

A munkakdri leiris elfogadisa:

Alulirodt kijelentem és alairasomimal igazolom, hogy a nunkakiri leiras tartalmat velem megismertették, azt

megértetterm és személvenre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elisimerem. a munkakori lefast
elfogadom. A rmunkakiri leirds coy példinyal dlveliem,

+ Immkmaﬂam SRR



Belso inértékelési csoporttag munkakiiri leirasa

Munkavallals adatai:
Meve:
Leanvkori neve;
Sziletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:;
Addazonosits jele:

Cktatasi azonosito szama:

Munkavégzés helye:

Meghizd szery:
Fllatandao feladat:
Munkakdrak felsoroliasa;

Iskolai vegzettség:

MUNKAKORI LEIRAS
Belso onériekelési csoporl Lagja

{A pedagogusi immkakiiri leirassal egyiitt érvényes)

Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miveszeti Iskola
T400 Kaposvar, Kossuth L. w 21,

Intézmény vezetije
Az intézmeény belsd onértékelésével kapesolatos feladatol.

............................................. . helad énértélelési caoport tagja

A leladalellatiashor sziikséges ismeretel:

Sziikséges képessépek:

Munkaidd beosztasa:
Jogszabhilyi hateer:

Intézményi szabilyzatok:

Felettese;
Kizvetlen feletiese:

Kapecsolati rendszer:

Feladatok részletes felsorolasa:

Belsd tneértékelés:

Pedagoons életpalyamodell, Belso dnertékelési szabalyzat, Belsd dnértékelési
program,  Belsd  ondrtékelési terv, az intézmeénvi belsd  onértékeléssel
kapczolatos feladatok, Office szamildocépes ismerelek, mbermnet alkalmazsza,

Szorvezd €8 lényeslate  keépesség,  scoitékészeém,  empdtia,  objcktiv
itéloképesség.  Rugalmassag, kreatvitas, team-munka, j6 komnumikacios
készsds

A pedagdogusi nunkakér leiras szermt
A pedagdensi mumnkakari leiras szermnt

Szalmai Alap dokumenturm
Pedagogiai program

Srervereti és Mitkddesi Szababyzat
Hazirend

Belsd oneriékelési program

Belsd inertékelési terv

Intézményi belsd szabalyzatok

izazgatd
belsd Gnertékeléz csoport vezetije

A pedagdgnsi munkakéni leiras szerint. Tovabba a belso Gnertékelesi csoport
tagjaival, s a feladatelldtisahoz szikséges POK és5 tankerDleti munkatarsaklkal.

A csoportony belili feladata az Gnértékelési interjok kérdések eldkészitése, az
mberjik lebonyolitisa. Ax mbtagjd alamyok kijelélése a belsé dnértckelési
csoporttal vald egyeztetés szerint,

Rendszeresen tdpékozddilt a pedagégus  életpilyamodell ¢ a2 belsd
dnértékelészel  kapcsolatos rendeletek  wvaltorasairdl, andl tajekoztatja a
pedagogusokat

Tsmeri a Belsd dnértckelési szabalyzatot, a Belsd dnértékelési programot és a
Belst onértékelési tervet Erzek modositdzihoz, elkészitézéhez megteszi a
sriksdges javaslatokal

Reszt wvesz a belsd dnértékeleési csoport megheszélésein, sziksén =zerint
tgszehivia a szakmai ellentrzésre, illetve mindsitésre kijeltlt pedagdensolat
Lijekoztalds celjabol

A belsd dnértékelési csoport tagjaival megszervezik a belzsd dnértékelézet az
intézmeény pedagdousainak.



A belsd onétékeléssel kapesolatban minden olyan feladatot ellat, amivel az
izareats cés abelsd dnértekelési croport veretdje meabizza,

Hataskir ik, jogkdrok: A pedasgdansi munkakéri leiris szerint.
Feleldssegi ki il A pedagdousi munkaldr leirds szerin.
Informacios leap csolatol: Rendszeres kaposolator tart a belsd dnériékelési ceoport tagjaival, az mtézimeény

pedagdonzaival, a POK €z a tankeriilet munkatarsaival.
Helyettesitések: A pedagozusi munbakior leirds szermt.

Tovabbképzéssel kaposolatos elvanr dsol:
A pedagdgnsi munkakéni leiras szerint.

Munka- és védiruha-ellatis:
A pedagdensi munkakérd leirds szering,

Titoktartasi kitelezettség: Az intémmeényi belsd dnértékeléssel kapcsolates, minden informaciora
titoktartasi lidtelezettsée terheli, csak az igargatd utasitisinak megfelelden
adhal 18jekoztalasl.

A munkaértékelés kritérinmai:
Az intézmeény belsd dnérteltelési szabalyzata, valamint a fenntarto szerint.

Eayéb feladat ok, meghizisok:

A munkakori leivas frvényessége és hatalya:
T B b e L o TS A e e
A munkakdn leirds évente abvizsgalasra keniil & a jogszabdlyi viltozasoknak
megfeleld valtoztatasokkal, kiegésziteseklkel bawiil.

A munkakiri leiris kidolgozaja:
................................................... igazgatd

A munkakori leiras Kiadoja:
............................................... . lzazgato

B ATRATAT e i s s e e A

igazgatd

A munkakiri leiris elfogadiasa:
Alulivodt kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakon leirds tartalimat velem megismertettél, azt
megértettem és sremélyemre vonatkozdan, a benne foglaltakat kitelezfen elismerem, a nmumkakan leirist

elfogadom, A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

FCAPOSVAL, .o

-------------------------------------------------

mnkavallale



Gondnoki, hangszertareos munkakir leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Gondnoki, hangszertirosi munkakér

Munkavillalé adatai:

Meve:

Leanvkori neve: o R B B e s R i
Szhletésiadabols: 0909090 Ghmiccincsiiiiinaiicos i
AIGEABYES: 0 e s AR e e
Lakcime:

Addazenoeltd Jale: 0000 iieiiimiedesie e s ik s b
Oktatas] aZ0N 08I0 SZAITIAD ottt ss s s rrmsasss srmse s ee emmssass e ans s emrmeras

Munkavegzés helve:

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mitveészeti Iskola
T400 Kaposvar, Kossuth L. v, 21,

Einevezd szerv:

A lenntartd Kaposvan Tankeriilet Kéepont

Ellatandd munkakdr:

Gondnok

Munkakdrilk felsorokisa:

Gondnok, hangszertaros

Munkakdr betiltésenek feltetelei:

Legalabb kozépfoki iskolal végzettsdg, szdmitdgépes ismeret.
Bimtetlen eléélet

Iskolai vegzelisége:

Faiskela, rendszergazda (OKLI)

Flvart ismeretelk:

A ktznevelési intézménvek szakmai €3 jogi elivdzaimnal., az mtézmeny mikddézének, a belsd
szabalyzatoknak az smerete, szamildgépes és miomnatikan smeretel.

Sziikséges képessépek:

S7zerverd- es lényeslato  képesséz,  sesitdkeészsén,  szoftverfelhazznaled  gyakorlat,
problémamegoldd és rendszerezt Képesség

Személyl tulajdonsfgok: pontossig, mesbizhaldsag. nyugodl visclkedés, rugalimassag, krealivitas,
ohjektivitas, team-nmnka,

Munkaidé beosztisa:

[leti 40 dra, napi 8 dra
Hedotal csinldrtdkiz 7.30 — 16.00 draig
Pénteken 7.30 - 13,30 oraig

Jogszabailyi hattér:

2011 évi CEC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

22972012 (VTIT. 28)) Konnanvrendelet a nemzeti kiomevelésrol szolo térvény véarchajtisarol
2002002, (VILL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi itézmeények mikodésérdl és a kianevelési
wntézmenyek névhaszohlatirdl

271998, (VI 100 MEM rendelet az alapfokn mitveészetoktatas kiwvetelmeénvel és tantervi
programjanak bevezetézéral és Kiadasaral,

2012, évi L torvény a mumka tarvénvkomyvérsl

Intézményi szabalvzatok:

Felettese:

Szakinai Alap dokumnenium
Pedagdgiai program

Szervezell ¢s Mitkoddsi Szabalyzal
Hazirend

Egvéb belsd szabalvzatok

Teazoatd

Kizvellen feletiese:

lgazgato



Munkajat az igazgatd kézvetlen winvitisdval véezi Az isazgatimak teljes kil beszamolds
kitelezettzézae] tartorik

Kizvetlen heosztoltak:
Az intézmeény technikal munkatirsai

Kapcsolati rendszer:
Flgzelmi Kapesolatok:
Az igazeatoval Elsdsorban az igazeato mmden utasitdsat, a munkakorébél adods feladatokat el
kell végezni, kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intémmény biztonsagos mikidését,
vészhelvzetel Lareml, az épdletben lartdzkoddk egészsdég allapotdl befolydsolja, & akadilvozza az
eredmeényes pedagomial munkat Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek utasitasa
szerint végzi feladatait.

Szakmai kape solatol:
Eaposvir kimevelés: midzményvenek gondnokaival és a tankeriilet munkatiarsaival tartja a
kapcsolatot az 1skelal szinvonalas mikodese érdelében,

Munkakéari kapcsolat:
Izazgatdval, igazgatchelyettesekkel, iskolatitkarral, admimsztratarral. pedagogusokkal, ulokkal,
sxilokkel, technikan alkalimazotlakkal.
Eaposvart Tankeriileti Kézponttal, mint fenntartoval tartja a kapesolatot intézmenymitk ddtetési
tovekben

Feladatok részletes felsor oldsa:
Grondnok feladatok:
Iranyitja, felitgyeli és ellendrzi a technikai alkalmazottak mumkaveégzeésér, Naponta egyezteti velik
a feladatokat. Figyelemmmmel kisdi sz midamény programjail, ¢ ezeknek megfelelden adjn ki a
feladatokat.
Az igazeatdval egyeztelve meghaldrozza a technikai dolgozdk szabadsdednak idejét, Agyelembe
véve a7 intézmeny nagytakaritasi és ecyéh myari feladatait,
Felosztia a takaritando teriletet a takaritd mumkatarsak Kzot
Eulcayilvinlaridst véger Gondoskodik ax épilel nyildsirsl, srisaml, snennyiben az core
illetékes tavol van,
Figyelermnel kiséri a tisztitoszerek, tisztasdzi szerek menityiséget. Felhivia az igazgato figyelimét a
seikséges polldsukra.
A karbantatoval egyitr ellendezi az eszhozdk €z az épitlet allapotat, a saikséges javitasokral
taickoztatja az ilgazeatot, tovabbd mesteszi a saikséges mbtdzkeddéseket a javitds (Javittatas)
crdelechen. A javitandokrol irdsos feljegyzcst keszil
Elvégzi az éves leltarozast az igazeato utasitasa szermt,
Felogyeli a munkabiztonsdgot. Az igazgatéval egveztetve mtézkedik a kotelezd lzemorvosi
vizggilatok megszervezésérol, ar  ehher  srikséges  dokumentumok  elékészitésérdl, a
balesetvedelmi oktatasrd! az mtézmeény alkalmazottai részére,
A munka-, tiz- és balesetvédelmi eldirdsokat betartalja, ellendrzi betartasukat, miézkedilk az
eltérésck megszimtetéséral.
A nunlka-, thz- és balesetvédelmi, valamint érintésvédelmi szabalvzatok hataridejét figvelemmel
kizéri. Felhivja az igazgatd figyelmet a szabalyzatok meznjitasinak szitkségessénére, gondoskodik
a megteleld szakember fellérézéral,
Figyeli a helyi rallar Lelitellségdl, €5 javaslatol lesz az igazgaténak az ralok sclgjlesésére, illetve a
leveltart  elhelyezésére, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden. Eoyittmikddik az
iskolatitkdrral az wwattér rendezésében, az iratok selejtezésében, rendszerezézében.
Szitkség szerinl segili a litkdrsdg adminiszraliv monkajat.
Hataridére elvézzi mindzégi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelvekkel az igazeatd
meghizza.
Hangszertaros:

Teljes kirien felelds a ra bizott hangszrerek, hangszertokok, hangszertartozekok naprakesz
leltiraért, a hangszerek kiaddsadrt, beveteléert, javittatasa &t és tiroldsaér,
A kolesdénzdsre nem keriill hangszercket ax alibbi hangseerlarakban kell tarolni:

Fafirvos hangszerek: emelet 2-es terem

Bézfiives hangszerek: emelet 3-as terem

Hegedil hanggzerck: emelel 3-as terem

Cselldé hangszerek: foldszint 9-es terem

Zongordlk: tantermekben (székhelven és telephelveken)
A hangszokdlesdnzésro] hanoszerkdlesdnzéel nyomtatvanyt vezet, alairatja a kilcsdnzd sziildvel,
tanulaval, bérlovel.
Nvilviantartja a hangszereket (raktarkészler, kindott hanzszerek).



A kolesénzési papirokat birtonsdzos, zért helven, epyvségesen kizponti helven tartja.

A sraktandr irasos javaslata alapjan a javitisra szant hangserchet Geszepyvijtl tandv veégén A
hangszerészeknek a kitéhtot hangszerjavitasi nyomtatvinyokkal egyDit adja at javitdsra, éz a
javitott hangszereket a hangszerészektol atveszi,

Hangszert =elejterni igazgatdi €= tankerileti engedéllyel, szalértdn irazos vélemény alapjan, az
igazgatd ellenjegvzeésével lehet, a selejtezési szabalvzat legszigorbb betartasaval.

Hataskdr ok, jozkordlk:
Lsmerve a megbizatdsira vonatkozd jogszabdlyokal & az igazgaldl utasilisokal, gyakorolja a
munkavallalo reszére biztozitott jogokat.
Hataskore kiterjed ateljes tevékenységi kovére.
Jogosult és kdleles kaevetlen vezetdje Ogyvelmél felhivin minden szabdilyvellenes jelenséare, azok
megsziintetesére, amennyiben rendelkezik a megfeleld eszkizakkel, illetve jogkdrrel. Javaslatot
tehet a selejtezendd eszkézikre, azok megfeleld potldsira, az intézmeény erediménves mlikddését
clézcgild cgyéb technikal exrkizik besrazésdre.
A mmnkavallale jogait az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzata tartalmazza.

Feleldsséq kiirik;
Munkakorl és anyagi feleldsséoe kiterjed teljes munkakorére, feladathivére és tevékenysdoére, a
rabizott esrkozokre, leltar targyakra.
Feleldsségre vonhato: A munkakdri feladatok hataridejének be nem tartasaert, vagy a feladatok
hidmyos elvégzésdét; a vezetdi utasithsok igénytol eltérd végrehajtasadit, a jogszabdlyol, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelles, a nunkatarsak és a gyernmekek jogainak megsétescert; a
rendellezésére bocsatott munkaeszktzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalacaért,
elrontdsddrt, a vagvonbiztonsdg ¢ a higidnia veszélyeztetéséat.

Informicios kap csolatol:
Kiegvensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézmeényeknek, szervezeteknek és hatozagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyitmuiiktdése szikséees feladatainak ellitizihoz,
Lovabbd az inlézmeény parnereivel,

Helvellesilések:
Beteosége, tartos tavolléte esetén munkakdrét az igazgatd, az igazgatohelyvettesek, wvalamint az
admimsztrator latjak el.

Toviabbképzéssel kapesolatos elvir asok:
Onmaga gondoskoedik folvamatos szalama fejladeéséral

Munka- é5 védoruha-ellitas:
A mumkaruha birtositiza nom elvaras az mléanényiol a gomdnok mumkakarben.

Titoktartisi kitelezett ség:
Az intézménnvel kapesolatos minden informaciors titoltartazi kotelezettsés terheli, czak az
1zazgatd utasitdsdnak megfelelden adhat tdékoztatist

A munkaértékelés kritérinmai;
Az intézmény belsd onérickelés: szabdlvzata, valamint a kozalkalmazottakra vonatkozd
srabalyoras szerint.

Egyéb feladat ok, meghizisok:
Hangszertaros

A munkakiri leiras érvényessége és hatilya:
EIVEIIYES. . ooeoveeeeeeerennn ... ViSSZAVODASIE,
A mumnkakdri leiras évente atvizsgalasra keril és a jogszabalyl valtozasolnak megfeleld
valtoztatasoklkal, kiegészitéseklel bévinl,

A munkakiri leiras kidolgozaja:
v lmazgats,

A munkakiri leirvas kiadoja:
.................................. lmargato.

JERPOGTR .o oo i e St sinio i A e

A fenti idéponttol arégi numkakdri leivcs heseilfvdt veszii

igazgatd



A munkakiri leirias elfogadisa:

Adulivott kijelentern és aldirasomimal igazolom, hogy a munkakéri leivds tartalmat velem megizmertették, azt
megertetiem €8 sremélvenre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezden elismerem, a munkakiri leirdst
elfogadom. A rmunkakdri leiraz egy példanyat atvettern.

FAPOSYRE, v e e e

mnnkavallala



Takarito, portis munkakor leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Takariloi, portas munkakie
Munkavallalo adatai:
==
LedttVEOUT TIEVE. et e ettt st
Aailetem adalods e e e
AIWEANEVE. e e AR
TaRefmes i N RN
Adoezcnositdiyele: 00 liissielniiiiiliashisaiaiiancin

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Miveszeti Iskola
7400 Eaposvar, Kossuth L. u. 21

Meghizd szerv:
A fenntartd Kaposvan Tankeriilet Kazponk

Ellslandd munkakor:
Technikai dolgozo, takarita.

Munkakdrak felsorolisa;
Takaritd, portds, hivatalsegéd,

Munkakdr betiltésenek feltetelei:
Legzalabb altalinos iskolal végzellséo, jé kormunikacios képessca,
Bimtetlen eloelet.

Iskolai végzeltsége:

Elvart ismeretek:
Az intézmény miikodés, epdszséaiiovi & tlzvédelmi elbirdsainak. és a belsd szabdlyzatoknak az
ismerete.
A takaritol tevékenvséghez szlilkséges ismeretekkel vald rendelkezés,

Sriikséges képessépek:
Kézligvessér, figvelemkoncenttacio, a szabalvok gvakorlati alkalmazisa. A munkaeszkézok
(takaritd exzkizilk, tisztitoszerek), €z azok hasznalatanak ismerete. A mmkafolyamatok logikus
felépitésének képesséme, Rendkiviti helyzeteket felismerd, & azok megoldisi képessége,
Rugalmassag, krealivitds, allekinld kiépesség, hatdrozott fellépés. Pontossdz, megbirhalosag,
hizieng, ndvariassag, gyvors €5 preciz immkavegzes, |6 megjelencs.

Munkaido beoszlisa:
Heti 40 dra, napi & dra
MWam munkaidd beoszlas: 6.00 — 14.00 oran idépontban, vagy 14:00-22:00 craie.
Rendk il esetekben, az igazgato utasitasa szerint ez valtozhat, de a napi 8 ora munkavegzeést nem
haladhatjia meg a munkaval tolestt 1dé.

Jogszabalyi hateer:
2011 évi CHC. térvény a nemzeti kieneveldsidl
2012 éwi L térveny a munka térvénvkomyverdl
2023, évi LIL torveny (Poétyv.)

Intézményi szabalvzatok:
Szervezefl é3 Mikodési Szabilyzat
Hazirend
A mnka-, tiz- és balesetvédelmi szabalvzat
Intézmény belsd szabalyzatok

Feletlese:

izazgato

Kizvellen leletiese:
Crondnok

Kapesolali rendszer:
IMgzelmi Kapesolatok:



Az igazgatd, az igazgatGhelyettesek €8 a gondnok minden utasitdsit a numbkakordbsl addédé
feladatokat el kell végesni, kivéve, ha azok teljesitéze vesrélyertet ar mténmény biztonsigos
milk&déset, vészhelyzetet teremt, az épliletben tartdzkodok egészeéoi allapotit befohvasolja, és
alcadalvozza az mtézményben a neveld-oktatd teveékemnyséaet,

Kdzvetlen felettese a gondnok, akivel smiksés szerinl naponta egyvertebk az elvégrendo

feladatokat.

Szakmai kapesolatol:

Az miézmeny teclnikal alkalmazottjaival rendszeres kapesolatiatas, munkacoyesteldés az
intézmény szinvonalas és biztonsdgos milkddéze éndelében.

Munkakéri kapesolatok:

[gazoatd, 1gargalchelyellesek, iskolatitkdr, admmiszivdlor, gondnok, pedagdgusok, lanuldk,
szillak, technikai alkalmazottak,

Feladalok reszleles felsor olasa:
Takarit:

FPortas:

A mumkahelyre érkezést és lavoras sajat kealileg jelesmi kell a jelenléti iven.

Takaritasi terfletek: Emeleti helyiségek. Foldszint: 7-es, 8-a5, O-es, 10-e3, 11-eg, 12-5, 13-as, 14-
es, 15-08 tantermel, ezekhez tartozd folyosd szakasz, virakozo tanuld rész, emeleti lépesdhaz,
hangversenyterem Stk sde csetén mas teriileteket 1= takaritam a kell

A kijelolt helviségelet naponta felstpri, a folvosokat, WO-ket fertotlenitd oldattal felinossa, a
bitorzatot portalanitja, a parkettat feltorh, kiporszivizza a szonyegeket, a textilidlat tisztantartja,
A termekben lévd viragok gondozasat egyerteti a pedagdgzussal.

COsszeavljti a keletkezett hulladekot, és5 a szeméttaroloba wiszi. A szemetes edénvekben salikség
szerint cserdl a sremeteszsdkokat, valamint fertStleniti az edényeket

Eazy-eoy helvizeg takaritasakor az ablakot myitva tartja, majd a munka végertével becsulkja.

A hangversenylenmel —a naplirl lervben leltintetell — rendezvény ek elSit kitakarilja, igény szerinl
berenderi

Hetente nagvoblb — eléirds szerint — fertdtlenitd takaritast végez, megtisztitja o szenmyezdditt
carkorikel, bilorokal, berendezési Liroy alal,

Evente egyszer — a nvari sziinethen — altalanos nagvtakaritast véeezr Meatisztitia az ablakokat,
ajtdkat, kimossa a fugeonyoket, dpolja a faanvazn bitorokat, kezeli és fénveri o parkettat,
fertétlenild oldattal lemossa a [it6testcket, dramtalanitds uldn Uszlitja a vilagitdtestekel

Eiléan figyelmet fordit a nagymeéreti hangszerek tisztantartasara. Csak portalanitast végez — az erre
a célra haszndlatos — szdraz torlokendével.

Fokozottan figyel a munka- s balesetvédelmm szabalyok betartazara.

Sziikseg esetén felsopri az iskola bejarata elotti betonozott teriletet, illetve a hatso teraszt és az
eépiilet eldtt utcai jardaszakaszt.

Hasznalat eldiras szerint, balesetmentesen miikédieti a srikséges gépeket (takaritdoép, porszivo,
sth.)

Biztositja a thevédelon kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kyjelolt helyre.
Munkaideje végeén — amennyiben & hagyja el utolzonak az épitletet — ellendrzi, hooy az Epiilet
ablakai, a tantermek ajtajal Zirva legvenek, gondoskodik a megfeleld aramtalanitazrol, maijd a
megfeleld modon bezarja az intézmeényt és mitkadésbe hozza a riasztorendszert

Munkavégzése soran Ggvel az eszhiztk, berendezések épsémére, Az eldirt higitisn, és megfeleld
dzzzetélell Usztitdszert hasanlja.

Az iskolaépiiletiel, a felszerclésekkel, a berendezésekkel kapesolatos hibakat jelzi a gondnoknal, a
ktzvetlen felettesének.

A tsztitdszerckel takarildeszkozékel az ama kijeldll helven — a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden - tarolja, ezekert teljes anyagi feleltzéegel tartozik,

Alkalmanként részt wvesz az intézmeény mikddéséher, programmjathoz sziikséoes esskozdk
beszerzézcben, kizehb mennyizéeil készletek szallitazdban,

Hatiriddre s mindséai kivitelezésben ellatja mindazon més feladatokat mnkakéréhez
kaprsolodd — amellyel kizvetlen felettese, vagy az igazgatd megbizza.

Munkakireben elsoként talalkozile a tanulokkal, szilokkel, latogatokkal, wvendegekkel, igy
képviseli az intérmeényt.

Usgyelnie kell esztélikus megjelendsére, kommumkacidjara, merl evvel az clsé benyomast adja az
intézmenyrol,

Az intézmeénybe ékezd vendéoeket, szakembereket virakozdsra szdlitja fel a keresett munkatars
helyszinre drkezéséig, illetve a kerczett munkatarshor kizén.

A talalt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak visszaadja,

Usgyel a folyosdi rendre, a neveld-oktaté munka zavartalansaga érdekében



Sziiksde szerint kezeli a telefont, udvarias és sepltohdsz magatartast nvijt a kapesolasnal. A hivott
felet megkeresi. elfoglaltsdga esetén mesadja a keresett £8] elérhetéséeének idépontjit Pedagoaus
tanitazi orardl csak rendkivil fontos esetben hivhat a telefonhoz, a8 nevelé-oktatd muonka
zavartalansdga érdekében. A pedagigusnak 2010 Dzenetet felveszi, amit dtad az érintettnel,
Amennyiben a portas hagyja el utolzonak az épitletet, ellendrzi az ablakok, ajtok =arasat
aramtalanitja a helvisézelket, majd bezara a bejarati ajtot, mikodésbe hozza a rinsztoberendezest,
Leezdnja a kaput.

Az intézmény mitkddésével kapesolatos feladatol:
Betartia a mmunkafegyelmet, a jogszabalvok és a szabalvzatek eldirazait, hataridore, kifogastalan
mddon, szakszerfien végrehajtja, elvépzi mindazokat a munkafeladatokat, amelfyeket a munkakar
leirasa tartalmaz, illc:Lvr:: amelyckkel az igazgatd, ar igarsatohelyettesek és a sondnok meshizza,
Reészt vesz a munka-, thz-, balesetvédelmi oktatason éz az izemorvosi vizsealaton,
Tavaslataival, Gtletervel hozzdjdrul az iskola szinvonalas milodéséher
Rendkiviili tavolléret idoben jelzi az iskolavezetés felé, hogy helvettesitéséral gondoskodmi
tudpanak.

Hataskor 6k, jogkordl:
Lsmerve a megbizatisfra vonatkozd jogszabdlyokal és igazgaldl ulasitdsokal, gyakorolja a
munkavallalo reszére mztositott jozokat,
Hataskdre kiterjed ateljes tevékenységi kiwére.
A dolgozd jogail az nléamndy Szervezel és Milkddési Szabalyzata larlalmazza.

Feleldssépi kiirilk:
Feleldzséoe kiterjed teljes feladatkérére és tevékemyséoi kirére, a rabizott eszkazdkre, leltar
targyakra.
Munkakir tevékenyséoében sremélves foleldsséooe] tartozik ar midanény vezeldjénck és a
gondnoknal.

Anvagilag felelds a berendezési tirgyak kezeléséért.

Személyesen felelds a rabizott feladatok eldiras szerinb elvéozesdéért, az iskola zavartalan neveld-
oktato tevékemysége érdekében,

Felelfssdme vonhatd: A mumkakori feladatok hatiridejének be nem tarthsddet, vagy a feladat
hianyos elveozésedrt; a wveretti ulasitazok 1zeénytol elérd veégrehajtasacrt, a jogszabalvok,
munkahelyi fesyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak megsértéséért: a
rendelkerésre bocsitott nmnkaeszkozok, berenderési tiroyak eldirastol eltérd haszndlatdert,
rongalasdaért, a vagvonbiztonsagz és a higiénia veszély eztetés éért.

Informacios kapesolatok:
Kiegvensulyozott kapcsolatot tart az iskola partnereivel, akiknek egvittmikédeése sziikséges az
iskola neveld-oklald levékenysdoének zavartalan cllalasdhoz.

Helvellesilésel:
Betegséze, tartds tivolléte eserén helvettesitézérdl az iskola vezetéséze gondoskodik.
Techmkal munkatirs tartds tivolléte esetén elldtja a tavollévd takaritd feladatart, szikség szerint
tildraban.
Munka- és védioruha-ellitAs:
A KIT szerint biztositott,
Munkakdriilményelk:
Balesetveszéhres cipdt, papucsot 3 munkavégzeshez nem viselhet.

Fihendszoba, szelodény 4ll a rendelkezésére, melyben személves throyait tArolhatja a
munkavégzése ideje alatt.

Titoktartasi kiitelezettség:
Az intézmeénnvel Kapcsolatos minden informaciors titolitartasi kotelezettség terheli, csak az
igazgald uasitdsdnak megfeleléen adhat 14 ékoztatist

A munkakdri leirds érvénvessége és hatilyva:
FI?EH‘_‘.’ES i . VISSFAVON as.:lg

A 11mnkakﬁ11 I&fraﬂ eveme amzsgﬁlaﬂia keril é5 a jogszabalyi valtozdsoknak megfeleld
madositdsokkal, kiegdszitésekkel biviil.

A munkeakiri leivas Kidolgozdja:
................................................. igazgato.

................................................... 1gazgato.

Kaposvar,



A fenti iddpontto! a régi mumkekdivi lefres hedcibds veszii

igazgatd
A munkalkiri leivis ellfogadasa:

Alulivott kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdod leiras tartalmat velem megismertették, azt
megerteliom ¢é8 sremélvenre venatkozdan o benne foglaltaket kételezéen elismerem, a munkakiri leisist
elfogadom. A munkakori leiras egy peldanyat atvetten.

Kaposvar,

Mumkawvallala



Fato-karbantarto, udvamintak
ros munkakir leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Fitd — karbantarto, ndvar os munbkalkir

Munkavallalo adaiai:

BHBVE. e e e e ek s
Lefnvkori neve: e
Sziletési adatol: e e e s e s
FT 1A 1ok - A e )t s R
Lakcime:

Addazonosita jele:
TRa@ B R R R
Elektronikus elérhetGséme: o e e e

Munkavégzés helye:
Kaposviari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokn Mivészeti Iskola
TA00 Kaposvir, Kossuth L. uw. 21,

Kinevezd szerv:
Tntézmeény 1gazoatoje, a fenntarto engedélveresevel

Ellatandd munlakor:
Mitszaki dolgoza

Munk akdraol lelsorolisaz
Fiito
Earbantario

Munkakir betiiltésenek feltetele:
Szakkorépiskolal (seakmunkasképzd) végzctisds és seakképretlsce
Kazankezeloi OKJ-5 vegrefiseg

Elvirt ismeretek:
A szlkséges misraki, munkavédelmi és thzvédelmi eldirdsole a belsd szabdlyzatol 1smerete.

Sziikséges képességek:
A szabvanyol és miiszaki eldirasok ismerete, gyakorlab alkalmaziza a mimkavészés hely szinére
votatkozdan, kérhoyesség, Ondalld munkavégzési képesség,  kreativitis, szervezbloészeég,
oondosgde, meshizhaldsdg, precizilis, gvorsasdg,

Munkaidéd beosztasa:
Heti 40 dra, napi & dra
Napi munkaidd beosztas: 8:00-16:00 dra
Fiilésszezonban (oktdber 15-161 dprilis 15-1g) a kazédn és az épilel munkaiddn kivinh ellendredse,

Jogszabalyi hatcér:

2011 éwi CHC térvény a nemzeli kznevelésrol:

2012 éwi I edrveny a mumka tGrvenvkdanyverdal

2023, évi LIL térvény (Poétv)

2003, évi CHXV. lirvény az cgyenld banasinddrdl és az esclyegy enldscg cldmozdilisaral
Intézmeényi szabalyzatok:

Szervezeti és Mukadeési Szabalyzat

Idzirend

A munka-, tiz- é= balezetvédelmi szabalyzat

Feletteze:  Taoaroatd

Eizvetlen feletfese:
Crondnok

Kizvetlen beosziottal:

Kapcsolali rendszer:
Foggelmi kapcsolatok:
Az mbtdemeny vezelés (igazgald, igazaatohelyeltesek) a lelelles szerv. Minden ulasithsukat, az adotl
feladatokat el kell végerni, kivéve, ha arzok teljesitéze veszélyerteti az intézmeény birtonsigos



mikadéset, vészhelyzetet teremt, az épiletben tartdzkodok egészséai dllapotit befolyisolja, &
akadalyozza az credményes pedagooial immmk st
Kazvetlen felettese a gondnok, akivel naponta egveztetik az elvégzendd feladatokat.

Szakmai kapcsolatok:
Ay miérménnyel szerzddésben dll6 Wie- és baleselvédelmi szakember ulasildsal szerint ellilja az
intézmeny hiz-, baleset- és mumkaveédelmi eldirasaimak megvaldsulasahoz szitkséges feladatokat,

Munkakdri kapesolat:
[gazoatd, igazoatchelyettesek. gondnok, pedagdgusok, tanuldk, =nlék, bélék, mtézmény
vendézei

Feladalok részleles felsorolasa:

Iitd:
A fitesi idényben az épitletek helyisezeiben az eldirt homeérseklet (20-22°07 hiztositasa, a
flitéberendezés szakazer kezelése, karbantartasa, a miszaki hibdk elhéritdsa vagy elharittatisa.
A lWizvédelmi és munkavédelmi elbirdsok belarlasa, belarlalasa.
A kazant és a hozzi tartozd berendezéseket dllandoan zemképes és tiszta allapothan tartja.
A kazan miszaki leirdsa altal eldirt kisebb javitazokat karbantartdsokat, ellendrzéseket,
uldntéliésckel elvégri, nagyobb hiba cesetén sz igargatol és oondnokol ériesilve, azonnal —
szeméelvesen — intézkedik a szakszen javitas érdekeben.
Felelds a thzrendészeti eléirisok betartasiért. biztositja a tizoltd készhlékek hozzaférhetdsémét,
ismneri armak szakszeri kezelésél
Biziosija, hogy a kazdnhdzban idegen személy ne tartozkodjon (kivétel: a karbantartdst, javitdst
vegzo szakipari szereld).
A kazanhazban, a fitésen kividl mas tevékenységet végezni tilos! A gépek, szerelvényel javitazara,
karbantartdsdra csak a kazinhdz elétere hasendlhato,
Rendelkezik az intézmeny €2 a kazanhaz kulcsarval.

Karbantarto;
Miiszaki berendezések, eszkdzék folvamnatos Ozemben tartdsa, a sérilt technikal eszkozok,
felzzerelésck, bitorok, stb, javitdsa, illetve javiliatdsa, az allagvédelem cllatiza ¢z a folyamatos
hibaelharitas,
Szaklépesitést nemn 12énvld esetben elvéezi a liszaki ibaelhiritdst, javitdst, cserét (vezetdkek,
srerelvényel, vizveretek-szerelvény ek, nyilaszard szerkezetek, mazolasok, szizetelés, sth. ).
Munkavégzézekor maradéktalanul betartia a munkavédelmi, tizvédelmi szabalvolat, kételes az
eldirt védaruhat viseln (az eldirastol ellérd cmp il papucsol nem haszraltat).
Reészt vesz a karbantartd szerszamole, eszkizdk, miiszerek beszerzéschen, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban,
Hasrndlati cldirds szernt mikddieti a kabanlato gépekel (elekiromos o, csisrolooép,
firészaép, sth.).
Fosadja ¢s kiséri a kilsds szerclékel, feligyvell munkaviégzésikel, résel vese a milszaki
hejarasokon €s ellendrzeseken,
Az elromlott berendezési tirgyakat, oltatdstechmikar eszkbzéket dtveszi, a leaddst 1dépont
sorrendjében javilja, karbantartja. illetve javillatja.
Folyamatosan feltigyeli és karbantartja az mtézmenvben rogzitetten felszerelt eszkizdloet,
berendezéseket ¢s mis gépeket.
Biztonsigozan felszerel az 1skola tevékenyséoébe tartord eszkozoket, felszereléscket (pl tablak,
poleok, dekoracios anyagok, falnysagok, karnisok, képek, szemléltetd eszkdzak, =th.).

Iivatalzegéd:
A gondnck, vagy ax 1gazeald megbizdsa szerinl, alkalmanként a Invatalsegddi feladatokat i ellija
munkaidejehen,
A sireds khldemény eket — telepiilésen belill — a cimzetthez eljuttatja. melvet a kézbesitd kinvvhben
daturnrmal, alairassal izazol a cimeell
A kézbesitett Kitldemeémyekért anvagilag ez erkélesileg is feleldsséggel tatozik,

Egyéb feladatok:
Segil az mléanény nagviakarildsiban, Usztitdsdban, [atdthnilésében (sedl- ¢ duszeszerell az
ablakokat, ajtokat, berendezesi targyakat es eszkiziket).
Ellitia mindazokat — az intézmény milkédéséhez sztkséges — epvéb feladatokat, amivel kdzvetlen
felettese, vagy ar igazaalé megbizea.

Iatiskor 6k, joglkordl:
Ismerve a meghizatisarn vonatkozd jogszabalvokat €3 izazgatol utagitazokat, gyakorolja a
muikavallaléd részére biztositott jozokat.
Hataskire kiterjed a teljes tevéoenyséai kirére.
A dolgozo jogait az intézmeny Szervezetl és Mikodesi Szabalyzata tartalmazza.



Jogosult és kiteles kozvetlen vezetfje figvelmét felbivni minden szabilvellenes jelenséare, azok
megszimtetésére, amennyiben rendelkezik a megfeleld eszhéeakleel, illetve jogkdmrel. Javaslatol
tehet a selejtezendo eszkézikre, azok meafeleld potlasira, az intéamény eredmeénves miikddéset
eldsegitd eoyéb technikal eszkozik beszerzésdre.

A dolgozd jogalt az intézmeény Szervereti €z Mitkddes: Szabalyzata tartalmazza.

Feleldssegi kiiroik:
Anyagi feleltssege kiterjed teljes munkakorére és teveékenységére, a rabizott szerszameokra, leltar
Lireyakra,
Feleltsséore vonhatd: a mmnkakéri feladatok hataridejének be nem tartdsiert, vagy a feladatok
hidmvos elvégzésédm, a vezetdi utasithzok igénvtol eliérd végrehajtisiért, a jogzzabilvok,
munkahelyi legyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak s a gyernmekek jogamak megsértéséerl. a
rendelkezeésre bocsatolt munkaeszkiozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdert,
rotngaldzadt, a vagvonbiztonsig & a higiénia veszélvertetéséért. A nem kielégitd meértékn
cllendrzéscként, a dokumentfcios kidelesséa hidnvos elkésziléscért

Informacios kapcsolatol:

Kiegvensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intezmeénveknek, szervezeteknek es hatosagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel aldknek egyiitniikidése sailiséges feladatainak ellatasahoz.

Helvettesitesek:
Betegsépe, tartds tdvolléte esetén it tevékenvedpének egy részét a gondnok wveszi 4t (a
megfeleld himerseklet biztositasa).

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvardsol:
A technikai berendezések, eszhozdk fejlesztésének, feilodesének nyomon kévetése, fizyelése,
Ezen ismeretek birtokaban javaslatokat tennd a meplévd eszkizok fejlesztdsdre, kiegdszitdsére.

Munka- ¢5 védoruha-elliatas:

A Kaposvari Tankeriilet Kdzpont kollektivezerzidése szerint hiztositott

Titolktartdsi kistelezett ség:
Az intézméntvel Kapesolatos minden iformaciora titoltartisi kotelezettség terheli, csak az
tgazgald ulesitdsanak megfelelden adhal 1ajékozlatist

A munkaértékelés kritérinmai:
Az inldemény belsd  onérickelési  szabdlvezata, valaminl a  kozalkalmazotiakra  vonalkozo
szabalyozas szerint,

A munkakivi leivas érvényessége és haldlya:
B VEIIVCE 1.\ ohss s vans v amimnmnorsisssinnansunionr s snse Wik EEOVCIASLE
A mmmkakéri lelrds évenle dbvizsgalasta keril és a jogsrabilyi véllozdscknak mesfeleld
madositasokkal, kiegészitéseklkel bowiil,

A munkakiri leir is kidolgozaja:
................................ 1zazoat.

TR v e e i e s e e g
A fenti iddponttol arégi mumkeakdri leiras hetalvdt veszi

B L e R B A

gz gatt

A munkakiri leiris elfogadisa:



Alulirott kijelentern és aldirasommmal igazolom. hogy a munkakosi leirds tartalmat velem megismertették, azt

megertettem €8 személvermre venatkozdan a benne foglaltakat kdtelexden elismerem, a munkakiri leirdst
elfogadom, A munkakori leiras egy példanyat stvetfem.

TEaposVAL s s s

munkavallals



SZMSZ mellékleteit képezo szabalyzatok listaja

Helyi értekeléesi szabal vzat

Gyakomola szabalyzat

Iratkezelési szabalyvzat

Adatkezeles és tovabhitas intézmenyi rendje (Adatvedslmi szabalvzat)
Kizerdeki bejelentések ¢s panaszok kezelesenek rendje

Eonyvtar szervezeti es mukddes szabalyzata

Vedekezesl protokoll

Pedagogus teljesitmenyertekelesi szabalyzat



