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|. Altalanos rendelkezések

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

Célja:
Az intézmény jogszeri mitkodésének biztositasa, a nevel6-oktatd munka zavartalan miikodésének
biztositasa, a jogszabalyokba foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézmény miikodési rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A szabalyzat teriileti, személyi, idébeli hatélya:
Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:
e sziil6i szervezet
o didkonkormanyzat
e Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

2. A Kaposviri Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola jogallasa, alapfeladata
Jogallasa

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Zeneiskola) a

Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény értelmében:

Koznevelési intézmény, melyet az 4llam alapitott [Nkt. 2. § (3) a)].

Koznevelési rendszer intézménye: alapfoku miivészeti iskola [Nkt. 7. § (1) h)].

Onall6 jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként miikddé kdznevelési intézmény.

Onalld koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetését és gazdalkodasi kereteit a Kaposvari

Tankertileti Kdzpont biztositja.

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapfeladata
Koznevelési alapfeladatot 14t el: alapfoktl miivészetoktatas [Nkt.4. § 1.18.)].
Alapfokt miivészetoktatas klasszikus zene és népzene agban, egyéni hangszeres oktatas, valamint
az elméleti, a kamarazene, korus, zenekar tantargyak csoportos oktatésa.
A torvényi keretek betartasaval, €s a humaner6forras figyelembevételével részt vallal az iskola az
elokészitd, valamint a feln6tt mivészetoktatasban is.
Alapfoku muivészetoktatasi tevékenység folytatasa 12 évfolyamon.
Tehetséggondozasi feladatok ellatasa, valamint szakiranya tovabbtanulasra valo felkészités.
A tevékenységek az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervei programja, valamint az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési elvek és a helyi tanterv alapjan
torténd ellatasa.
Oktatast kiegészitd tevékenység folytatasa (pedagdgus tovabbképzés, miivészeti taborok, miivészeti
versenyek, mesterkurzusok, zenei rendezvények szervezése, iskolai el6készitd oktatds, SNI-s
tanulok felzarkoztato foglalkozasa, tehetséggondozas, felndttoktatas).
A szakmai munka érdekében CD — DVD felvételek, kiadvanyok készitése.
Az intézményi rendezvények helyi, regionalis, orszdgos ¢és nemzetkdzi szinten torténd
megvalositasa.

Miikodési kore
Elsésorban Kaposvar Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén, valamint harom vidéki
telephelyen ¢16 gyermekek miivészeti képzést latja el, de szolgaltatast nyujt, felvételt biztosit az
orszag teriiletérdl, illetve hataron tali telepiilésekrdl jelentkez6 tanulok szamara is a 2011. évi CXC.

5



torvény a nemzeti koznevelésrdl 51. fejezete alapjan.

A Zeneiskola alapadatai
Megnevezése: Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye: 7400 Kaposvar, Kossuth L. utca 21.
Levelezési cime: 7400 Kaposvar, Kossuth L. utca 21.
Elektronikus cime: lisztzenekapos@liszt-kaposvar.edu.hu
Hivatalos honlapja: www.kaposvarizeneiskola.hu
Vezetdje: igazgatod
Alapitdja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrendi besorolasa:
85203 Alapfokt miivészetoktatas
852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agon
OM azonositoja: 040062

A Zeneiskola fenntart6ja
Fenntarté neve: Kaposvari Tankertleti Kézpont
Székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto6 utca 5.
A fenntartonak egyetértési joga van az iskola SZMSZ-e, hazirendje és pedagdgiai programja
tekintetében, ha az Gjabb finanszirozast vet fel. Az egyetértés kialakitasara 30 nap all rendelkezésre.
A fenntartd kotelezettségeinek teljesitése, jogainak gyakorlasa nem sértheti a nevelési-oktatdsi
intézmény szakmai 6nallosagat, szakmai dontési hataskoreit, a vezetd munkaltatoi jogait, dontési
jogositvanyait.

A Zeneiskola jogallasa
A Zeneiskola koznevelési feladatként ellatott tevékenységeinek korét a szakmai alapdokumentuma,
jogallasat, feladat- €s hataskorét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrl szold torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,
Alapfokt Miivészetoktatds Alapprogramja,
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol
110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (NAT)
A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkor hatalyos miniszteri rendelet
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl.
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Az intézményi bélyegzok haszndlatara vonatkozo szabalyozas
Bélyegzdk elhelyezése:
igazgatoi titkarsag
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
igazgatd
igazgatohelyettesek
iskolatitkar
miivészeti alapvizsga és milvészeti zarovizsga esetén a vizsga jegyzdje
a felévi és év végi ligyintézés soran a szaktanarok
egyéb intézményi dokumentumok készitésekor a feladattal megbizott belsd
munkatars

Il. A Zeneiskola szervezete

4. A szervezeti egységre vonatkozé adatok
Onallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
Szervezeti egységei:
Intézményvezetés: igazgato, altalanos igazgatohelyettes, miivészeti igazgatohelyettes
Tanszakok: billentylis tanszak, vonos-akkordikus, népzene tanszak, fafivos tanszak, rézfavos-
akkordikus, kamarazene tanszak, zeneismeret-vokalis tanszak. A tanszakokat tanszakvezetdk
iranyitjak.
Adminisztrativ tevékenység: iskolatitkar, adminisztrator.
Technikai alkalmazottak: karbantarto-udvaros, 2 {6 takarito-portas, oktatastechnikus.



Szervezeti abra:

Igazgato
/ | \
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Iskolatitkar oktatdstechnikus -
Miivészeti — Altalanos
A 4
Adminisztrator Karbantarté —
\ 4 \ 4 A 4
Takaritok -«
A 4 . ] v v v
Tanszakvezeto Tanszakvezetd Tanszakvezetd Tanszakvezetd Tanszakvezetd
billentytis « > vonos-akkordikus, w—» fafavos “«—> rézfavos- <« zeneismeret-vokalis
nepzene akkordikus,
kamarazene
' | '
Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok Pedagogusok — Pedagogusok




5. Az intézmény humaneroforrasara vonatkozo adtok

8.

Pedagogusok alkalmazasanak feltételei

Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonya a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol, kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és
a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol, a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatirdl, valamint a Polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
torvény alapjan all fenn.

Humaneroforras 1étszam szerint

Intézményvezetés: igazgato 1 6
igazgatohelyettes 2 16
tanszakvezetd 5 16
Neveld-oktatdi tevékenység: engedélyezett pedagdgus allashelyek szama 31,75 16
Nevel6-oktatdi munkat segito:
iskolatitkar 1 16
Mikodést biztositd humanerdforras:
adminisztrator 1 16
oktatastechnikus 116
karbantarto-udvaros 116
takaritod 2 16

Tanulokra vonatkozé adatok:

Felveheté maximalis tanulolétszam: 600 {6

Tanuld felvételéhez sziikkséges feltételek:

6 — 22 éves kor
tanuldi jogviszonnyal rendelkezés
téritési dij, vagy tandij befizetése

Oktatasi helyszinek:
Székhely: Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola

Telephelyek:

7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

7400 Kaposvar, Kossuth L. utca 2.

7400 Kaposvar, Kisfaludy utca 26.

7400 Kaposvar, F0 utca utca 44.

7400 Kaposvar Pazmany Péter utca 32/b.
7400 Kaposvar, Toponari ut 62.

7400 Kaposvar, Szondi utca. 3.

7400 Kaposvar, Szent Imre utca 29.
7530 Kadarkut, F6 utca 1. (sziinetel)
7443 Somogyjad, Bogati utca 1.

7521 Kaposmérd, Hunyadi utca 9. (szlinetel)

Feladatellatast szolgalé vagyon:

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4116 854 hrsz-ii ingatlan,
valamint az intézmény vagyonleltaraban nyilvantartott targyi eszk6zok.

A nevelés-oktatashoz sziikséges ingd ¢€s ingatlan vagyon téritésmentes hasznalatban, a
Kaposvari Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd6 hasznalatdban vannak, mikodtetésiikrol,
javittatasukrol a fenntarté gondoskodik.



I1l. Az iskola tevékenysége, cél- és feladatrendszere

9. Az alaptevékenység részletezése

Az iskola tevékenysége

Az iskola a mivészeti nevelés lehetdségeivel és eszkozeivel intenziv személyiségfejleszto,
gyermekkozpontl iskolai nevelést-oktatast valosit meg.

Az alapfoki mivészeti iskola specidlis iskola, amelyben eldképzd, hangszeres el6képzo,
alapfoku és tovabbképzo évfolyamokon folyik az oktatas, 12 évfolyamon.

Az iskola célja

Az altalanos zenei miveltség megalapozasa, fejlesztése, aktiv human érdeklddés kialakitdsa, a
legtehetségesebb tanulok miivészeti és kulturalis palyara és szakmak felé iranyitasa.

A nagyobb tobbség szamara a miivészetek szeretete, értékeinek megismertetése, amatdr szintii
miivelése.

A valasztott szakon beliil nyujtson specidlis miivészeti ismereteket, és az alkotdé munkéval
egylitt jaro pozitiv élmények segitésével jaruljon hozzd a harmonikus, érzelmileg gazdag,
kreativ személyiség kialakitasahoz.

Alakitsa ki a kultura irdnti nyitott magatartdst, az esztétikai érzékenységet, neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére.

Sajatos eszkdzeivel 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikécidban a tolerans
Mmagatartasra.

Az iskola feladatai

Alapozza meg a miivészi kifejezOkészségek kibontakoztatdsdhoz sziikséges kompetenciakat,
Készitse fel az atlagosnal jobb képességii novendékeket a szakiranyu tovabbtanuldsra, illetve
miivészeti onképzokordk, egylittesek munkajaba vald bekapcsolodasra.

Torekedjen a tarsmiivészetekkel valo egyiittmiikodésre, kapcsolattartasra.

10. A Zeneiskolaban miikodé egyiittesek:
Egyiitteseink:
Kaposvari Favoszenekar
Kaposvari Ifjasagi Favoszenekar
Trombitavirag Fuvédszenekar
Tiicsokzenekar
Kamaracsoportok
Kamarakoérus
Utdegyiittes

Egyiittesek mitkodésének rendje:

Kamaracsoportok, kérus, vonds és egyiittesek:

Az egyiittesek valaszthato, vagy kotelezden valaszthato tantargyak a tanuldk részére a fotargy
és a kotelezd, vagy kotelezden valaszthato tantargyak mellé.

Az iskolai orarend keretében szervezik meg a probakat.

Miikddésiikhoz minden feltételt az iskola biztosit.

frasos felkérésre, igazgatoi engedéllyel vallalhatnak iskolan kiviili szerepléseket.

A fellépésekért kapott pénzbeli timogatasokat az iskola alapitvanya javara kell befizetni.
Fuvoszenekarok:

A favészenekar valaszthatd, vagy kotelezden valaszthatd tantargy a tanulok részére a fotargy
¢s a kotelezo, vagy kotelezden valaszthato tantargyak mellé.

Az iskolai o6rarend keretében szervezik meg a probakat.

Miikodésiikhoz sziikséges hangszereket €s azok javittatasat az iskola biztositja.

A fellépések szervezését, a fellépésekért kapott tiszteletdijat a ,,Kaposvari Favosok
Egyesiilete” bonyolitja és kezeli.
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IV. Mikodés rendje

11. Az iskola vezetésége
Igazgato

Az igazgato feladatkdrébe tartozik kiillondsen

a neveld — oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

az intézményi munka 6sszehangolasa,

a nevelotestiilet vezetése,

az intézményi, neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

az intézményi szintli munkatervek, beszamolok elkészitése,

a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

egylittmiikodés biztositasa a sziildi szervezetekkel, a didkonkormanyzatokkal, a sziilok és
diakok képviseldivel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a tanulo- és gyermekbaleset-megel6zés iranyitasa,

az intézmény képviselete,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo altalanos, nem helyettesithetd feladatok:
tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése;

alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

fenntarto elétti képviselet;

az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozatok, publikaciok engedélyezése.

Az igazgato egyszemélyi feleldssége:

a szakszer( €s torvényes mitkodés,

az ésszerll és takarékos gazdalkodas,

a pedagdgiai munka,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatésa,

a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése,

az eszkozbovitési tervek elkészitése.

Felel6s tovabba:

az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi programjainak
miikodéséért,

a belsé onértékelési program ¢és terv elkészitéséért mikodtetéséért, és az evvel kapcsolatos
feladatok végrehajtasaért;

a kozéptava pedagdgus-tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, és
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a koznevelési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény tugyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért,

a tanulmanyok alatti vizsgak (miivészeti alapvizsga, milivészeti zarovizsga) lebonyolitasaért és
rendjéért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.
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Tovabbi feladatai:

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, az oktatastechnikus és az iskolatitkar munkajat.
A didkdnkorményzatot segité pedagogus kdzvetleniil fordulhat hozza.

Rendkiviili alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az igazgatd — a vezetdséggel egyeztetve —
barmikor elrendelheti.

Az igazgatéi megbizas rendje

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC torvény a koznevelésrdl 67. § (1), (7) bekezdése
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 37. §
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j é€letpalydjarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasar6l — az igazgatéi megbizasra ¢€s palyazati eljarasra vonatkozo
rendelkezések
Igazgatd megbizatdsanak id6tartama: 5 év
Az igazgatoi megbizatés palyaztatasanak mellozése:
Az igazgatdéi megbizatas elsdé 5 éve utan, ha a fenntartd és a nevelGtestiilet kétharmada is
egyetért, az igazgatd megbizatdsa 5 évvel meghosszabbitéasra kertil.
lgazgato Gjravalasztasanak rendje:
A fenntartd Kaposvari Tankeriileti Kozpont irdsban tajékoztatja az igazgatdt vezetdi
megbizatasanak lejarati idejérol.
A fenntartdé Kaposvari Tankeriileti Kozpont irdsban kezdeményezi az igazgaté madsodik
ciklust palyazat nélkiili vezetdi megbizasa nevel6testiileti véleményezését.
Igazgatd — elokészitd neveldtestiileti értekezlet keretében — tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a
fenntartd Kaposvari Tankeriileti Kézpont kezdeményezésérdl, a valasztas rendjérol.
El6készité neveldtestiileti értekezlet feladata:
Igazgat6 tajékoztatja a nevel6testiiletet.
Neveldtestiilet megvalasztja a véleményezési folyamatot levezetd személyt.
A megvalasztott levezetd személy kijeldli a szavazatszamlalo bizottsagot.
Meghatéarozasra kertiil a véleményezd (szavazas) értekezlet idépontja.
Kialakitasra keriil a véleményezés (szavazas) eljarasrendje.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.
Neveldtestiileti véleményezés (szavazas) eljarasrendje:
A fenntart6 a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara, a kozléstdl szamitott legalabb
15 napot biztosit.
A nevelQtestiilet tagjai:
Az Nkt. alapjan pedagogus munkakorben foglalkoztatottak.
A fels6foku végzettséggel rendelkezd nevelést-oktatast segitd alkalmazottak.
A véleményez0 (szavaz0) értekezlet elokészitése:
A tanszakvezetok Osszefoglaljak a tanszakok pedagégusainak véleményét arrdl, hogy az
1gazgat6 palyazati eljaras nélkiil a masodik vezetdi ciklusadra megbizast kaphasson.
A levezetd személy feladata: Osszefoglaldt készit a tanszakok véleményébdl, levezeti a
véleményezo (szavazo) értekezletet.
Iskolatitkar elkésziti a szavazolapokat, mely tartalmazza az igazgatd nevét, alatta az ,,JGEN”
¢és ,,NEM” szavakat, valamint az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat. Annyi szavazodlap
késziil, ahanyan a szavazasra jogosultak.
A véleményezd (szavazo) értekezlet eljarasrendje:
A véleményezés neveldtestiileti értekezlet keretében torténik.
Résztvevok: a neveldtestiilet szavazasra jogosult tagjai, és a Kaposvari Tankeriileti Kézpont
vezetdje, illetve megbizott munkatarsa.
Az értekezlet vezetését igazgatd nem lathatja el.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a szavazasra jogosultak szadmat, a
résztvevok szamat, a szavazas eredményét (€rvényes, ¢érvénytelen, ,,IGEN”, ,NEM”
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szavazolapok), és mellékeltét képezik a leadott szavazdlapok, illetve tartalmazza a
neveldtestiilet egyetértd nyilatkozatat.

A szavazas célja: A szavazasra jogosult tdmogatja azt, hogy az igazgatd palyazati eljaras
nélkiil a masodik vezetdi ciklusara megbizast kaphasson.

Igazgatd beszamol az eddigi vezetdi tevékenységérol.

A levezetd személy tajékoztatja a szavazasra jogosultakat az Osszefoglalo véleményrol,
valamint a szavazas rend;jérdl.

A vélemény kialakitasa (szavazas) titkos szavazassal torténik.

A titkos szavazas helyszine a foldszint 3-as tanterem, melybe egyenként mennek be a
szavazasra jogosultak, €és az arra biztositott ladaba elhelyezik szavazolapjaikat.

Szavazolap érvényessége: A szavazoOlapon az ,JGEN” vagy a ,,NEM” szd egyértelmiien
megjelolésre keriil alahuzassal, bekarikazassal, vagy X-eléssel.

Szavazolap érvénytelensége: A szavazolapon az ,IGEN” vagy ,,NEM” sz6 nem keriil
egyértelmiien megjeldlésre, illetve egyiket sem, vagy mindegyiket megjeldlték. Ervénytelen a
szavazoOlap akkor is, ha az ,,IGEN” vagy ,,NEM” sz6 megjelolésén, valamint az igazgato
nevén, ¢és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatan kiviil mas adat, sz6, vagy rajz is
rakertiil.

Az igazgato sajat személyét illetden nem szavazhat.

A szavazas befejezése utdn, a szavazatszamlaldé bizottsdg Osszeszamolja a szavazatokat:
megallapitasra keriil a leadott, az érvényes, az érvénytelen, valamint az ,JIGEN” és ,NEM”
szavazatok szama. Megallapitasra keriil az ,,IGEN” és ,,NEM” szavazatok aranya.
Kétharmados eredmény megallapitisa: az dlloméanytébla alapjan szavazasra jogosultak 6sszes
létszama alapjan keriil megallapitasra.

A levezet6 személy tajékoztatja a nevelGtestiiletet a szavazas eredményérol.

Az iskolatitkar elkésziti a jegyzOkonyvet, és a szlikséges aldirasokkal lezérja.

A fenntartd képviseldje atveszi a jegyzOkonyvet. A szavazds eredményének megfeleléen
folytatodik az igazgaté igazgatdi ciklusanak meghosszabbitasa, illetve palyaztatasa.

Az igazgat6 valasztasanak rendje rendkiviili helyzetben, online valasztési rend (eltérések):

Igazgatd — online eldkészitd nevelbtestiileti értekezlet keretében — tijékoztatja a
neveldtestiiletet a fenntartd Kaposvari Tankeriileti K6zpont kezdeményezésérdl, a valasztas
rendjérdl.

El6készit6 online neveldtestiileti értekezlet feladata:

Igazgato tajékoztatja a neveldtestiiletet.

NevelOtestiilet megvalasztja a véleményezési folyamatot levezetd személyt.

A megvalasztott levezetd személy kijeldli a szavazatszamlalo bizottsagot.

Meghatéarozasra keriil a véleményez0 (szavazas) értekezlet idopontja.

Kialakitasra keriil a véleményezés (szavazas) eljarasrendje.

Az értekezletrdl jegyzokonyv készill, melynek mellékletét képezi a részvételt alatdmasztd
elektronikus feliileten jelenlévOk szaméanak megallapitdsara alkalmas képernyOkép, vagy
letdlthetd résztvevoi névsora.

A tanszakvezetOk online tanszaki értekezletek keretében allitjadk Ossze a tanszakuk
véleményét arr6l, hogy az igazgatd palyazati eljaras nélkiil a masodik vezetdi ciklusara
megbizast kaphasson. A véleményeket elektronikus uton megkiildik a levezetd személy
részére.

A levezetd személy 6sszefoglalot készit a tanszaki véleményekbdl.

Neveldtestiileti véleményezés (szavazas) online eljarasrendje:

A szavazas napjara tanitas nélkiili munkanap keriil elrendelésre.

A véleményezés (szavazas) napjan, déleldtt, az igazgatd elektronikus uton beszdmol 6t éves
vezetdi tevékenyseégérol.

A véleményezés (szavazéas) napjan, délelétt, az el6készité bizottsdg vezetdje elektronikus
levélben tajékoztatja a neveldtestiiletet az igazgatorol késziilt dsszefoglaldo neveldtestiileti
véleményrdl, valamint a szavazds rendjérdl, a szavazasra jogosultak szavazatlead4dsanak
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beosztasarol.

Ugyanezen nap délutan, 14.00 oratdl keriil sor a titkos szavazas lebonyolitdsara, melynek
eljarasrendje:

A szavazas személyes jelenléttel torténik, az egészségligyi eldirasok betartasaval (homérés,
szajmaszk viselése, kézfertdtlenités, tdvolsag betartasa).

Jelen vannak: a fenntartd képviseletére kijelolt személy, véleményezést levezetd személy,
szavazatszamlalo bizottsdg tagjai, a szavazasra jogosultak az eldzetes beosztasnak
megfelelden.

Szavazohelyiség az intézmény hangversenyterme: Itt elhelyezésre kertiil a szavazatgytijt6 lada.
A szavazasra jogosultak részére az iskolatitkdr atadja a szavazohelyiségbe 1épés elbtt a
szavazoOlapot. A szavazd személy aldirja a jelenléti ivet, majd a hangversenyteremben,
egyediili benntartézkodassal elvégzi a szavazast, majd elhagyja az intézményt.

A szavazas befejezése utdn a szavazatszamlalo bizottsdg megallapitja a szavazés eredményét.
Az iskolatitkar jegyzOkonyvet készit a szavazas lebonyolitasarol, mely tartalmazza a
résztvevok szamat, a szavazas eredményét, valamint a neveldtestiilet egyetértd nyilatkozatat.
A jegyzOkonyv mellékletét képezi a szavazdsra jogosultak jelenléti ive, valamint a
szavazolapok.

A fenntartd képviseldje atveszi a jegyzOkonyvet. A szavazds eredményének megfeleléen
folytatodik az igazgatd igazgatoi ciklusdnak meghosszabbitasa, illetve palyaztatésa.

Az iskolatitkar elektronikus levélben tédjékoztatja az intézmény dolgozodit a szavazas
eredményérol.

Altalanos igazgatéhelyettes
Az igazgatohelyettes jogkore és feleldssége
Munkdjat — munkakori leirasa alapjan — az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett, egymassal
egylittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthatd tligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatohelyettesitését.
Az igazgat6 tartds — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot:
kozvetleniil irdnyitja a székhelyen és telephelyeken folyd munkat,
szakmai teriiletén helyettesiti az igazgato vezetdi tevékenysegét.

Kozvetleniil irdnyitja:

a pedagogiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,

az iskolai kdnyvtar miikodését,

az iskolai tovabbtanulési tevékenységet,

a szabadidds tevékenységet,

folyamatosan karbantartja a kozponti statisztikai rendszer (KIR, KRETA) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanulokat kimaradas, illetve 4] felvétel esetén bejelenti;

atruhdzott hatdskorben iranyitja az alapfokti mivészetoktatds pedagogiai, szakmai ¢&s
igazgatasi munkajat,

iranyitja a belsé Onértékelési tevékenységet a belsé Onértékelési csoport vezetdjével
egyeztetve,

szakmai teriileten segiti az igazgat6 vezetdi tevékenységét,

elkésziti elfogadasra az intézmény alapfoku mlivészetoktatadsanak munkatervét,

elokésziti és megszervezi az alapfokii mivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti vizsgakat,
tovabba az osztalyozo- €s javitovizsgakat,

tanszakvezetdk véleményének figyelembevételével beosztja az 0 tanuldkat, az oktatast végzo
tanarokhoz, kialakitja a kotelezo tantargyak tanulocsoportjait,

engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga) rendjének
meghatdrozasara, a vizsgabizottsag 0sszeallitasara,
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kézremiikddik a miivészeti alapvizsga €s zarovizsga eldokészitésében, valamint a vizsgaztatas
lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

Képviseli az iskolat:

esetenként, az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat
iilésein, egyéb forumokon;

szakmai forumokon.

Felel6s:
az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és tanligyi nyilvantartdsai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, a
szamitogépes tanulo-nyilvantartas (KIR, KRETA) naprakész vezetéséért;
az Otéves pedagogus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskoldzasi terv jovahagyasra
torténo elkészitéséért €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;
a telephelyekkel valo egyiittmiikodésért, a napi operativ tevékenységek ellatasaért és a
feladatellatashoz, szervezéshez sziikséges informécioaramlas biztositasaért;
az intézményi hagyomanyok 6rzésével dsszefliggd feladatok szervezéséért, koordinalasaért;
a nevelotestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;
az iskolai konyvtar mikodtetéséért.
Tovabbi feleldssége:
a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért;
a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo feladatok ellatasaért;
a székhelyen és telephelyeken a tanuldbalesetek megeldzéséért, ovo, védo intézkedések
betartasaért, betartatasaért;
a székhelyen és telephelyeken a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért;
az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért;
az alapfoki miivészetoktatdis munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
végrehajtatasaért;
az alapfokl miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi és a tanulmanyok alatti
vizsgdk szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszerliségeeért;
a gyakornok pedagogus felkészitésének, beszdmoltatisanak megszervezésért.
Miivészeti igazgatohelyettes
Feladata

Az igazgatohelyettes feladatait — munkakori leirasa alapjan — az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett, egymadssal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd ligyek
intézése, dontések meghozatala — ellatja az igazgatdhelyettesitését;
Az igazgato tartds — legalabb kéthetes — tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az igazgatot:
kozvetleniil iranyitja a székhelyen és telephelyeken folyd munkat;
Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét;
Képviseli az iskolat: esetenként, az igazgatd felhatalmazasa alapjan a sziil6i szervezet, a
didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon, szakmai férumokon;
Nyilvantartja a pedagogusok nevel6-oktatd és miivészeti feladatainak ellatasaval kapcsolatos
eredményeket;
Figyeli a palyazati lehetoségeket, palyazatokat ir a pedagdgusokkal egyiittmiikddve;
Figyelemmel kiséri a megnyert palyazatok lebonyolitasat, elvégzi a palyazati adminisztraciot,
elszamolja a palyazatot;
Tovabba az altalanos igazgatohelyettes feladatainal meghatarozottak szerint.
Kozvetleniil irdnyitja az iskola miivészeti tevékenységét az iskola miivészeti életét, az
igazgatoval egyeztetve;
versenyek €és hangversenyek szervezésének dsszefogasat;
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az intézményhez érkezd felkéréseknek megfelelden szervezi a miivészeti tevékenységet;

az iskolan kiviili felkéréseket szervezi, pedagdgusokat, szolistakat, egyiitteseket megbizza a
feladattal;

dokumentélja az iskolan beliili és kiviili mtivészeti tevékenységeket;

a mivészeti tevékenységgel kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

Tanszakvezetok

Az intézményben miikddo tanszakok és a tantargyak

Billentylis tanszak: zongora, kotelez6 zongora, korrepeticio,

Vonos — akkordikus, népzene tanszak: hegedii, bracsa, gordonka, b6gd, gitar, citera.

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

Rézfavos-akkordikus, kamarazene tanszak: trombita, kiirt, tenorkiirt-bariton-harsona, tuba,
ut6, kamarazene, zenekarok, korus

Zeneismeret — vokalis tanszak: maganének, szolfézs, zeneelmélet, zeneirodalom
Tanszakvezetok feladata

képviseli a tanszakot az intézmény vezetdsége felé;

iranyitja a tanszak tevékenységét;

felel a tanszak éves munkatervének elkészitéséért;

tanév végén Osszefoglald beszamolot készit az altala vezetett kozosség munkajarol;

havonta legalabb egy alkalommal részt vesz a tanszakvezet6i értekezleten, illetve
kezdeményezheti az értekezlet rendkiviili 6sszehivasat;

havonta legalabb egy alkalommal tanszaki értekezletet hiv 6ssze;

segiti a gyakornok pedagogus beilleszkedését a tantestiiletbe, segiti abban, hogy minél el6bb
megismerje az iskola bels6 rendjét;

a gyakornoki szabalyzat értelmében részt vesz a gyakornok felkészitésében, értékelésében;

a belsd onértékelési program és terv értelmében tanorakat latogat, és értékeli a tanszakdhoz
tartoz6 pedagogusok munkajat;

segiti a belsd onértékelési feladatok ellatasat;

segiti a pedagogusok felkésziilését a belsé Onértékelésre, a tanfeliigyeleti ellendrzésre, a
pedagdgus mindsitésre;

részt vesz a novendékhangversenyeken, €s a tanszakhoz tartoz6 pedagdégusok novendekeinek
teljesitését kozosen értékeli a pedagogussal, melyrdl feljegyzést készit;

javaslatot tesz a tanarok jutalmazasara, kitiintetésére;

szamon tartja, és értékeli a nevelok munkajat, eredményeit;

szervezi az évkozi és tanév végi tanszaki vizsgakat, elkésziti a vizsgajegyzOkonyvet;

Tovabbi feladatait a munkakdri leirdsanak megfelelen latja el.

A tanszakvezetOk megbizasanak szabalyal

Irdnyad6 jogszabaly a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. § (7) bekezdése, mely szerint:
A tanszakot a tanszakvezet$ iranyitja, akit a tanszak tagjai véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg legfeljebb o6t évre.

Osztalyfonokok

Osztalyfénok feladatai

ellatja a rabizott kozosség adminisztracios feladatait;

képviseli a kozdsséget az intézményvezetés felé;

iranyitja a kozosség munkdjat;

elkésziti a k6zdsség tanéves munkatervét;

havonta egy alkalommal részt vesz az intézményvezetés értekezletén;

osztalyfonoki foglalkozasokat tart;

tanév végén Osszefoglald beszamolot készit a kozdsség éves munkajarol;

kapcsolatot tart a rabizott tanulok sziileivel,

kapcsolatot tart a diakokkal;

kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i munkakozosséggel.
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Az iskolai osztalyfonoki korok
Az iskola minden pedagogusa osztalyfénok, mivel az egyéni és csoportos képzésben
résztvevok is ellatjak az osztalyfonoki feladatokat.

12. A vezetok és kozépvezetok onallosaga és egyiittmiikodése

Alapelvek
Az iskola munkajat a felelés vezetd, a testiileti szervek kozott megosztott hataskdrok
gyakorlasa utjan, ezekkel egyiittmiikodve latja el.
Az iskolavezetés tagjai munkamegosztison alapuld, munkakori leirds szerint Ondlloan,
személyes felel6sséggel végzik munkajukat. A dontések el6tt az igazgatohelyettesek
konzultalnak az igazgatoval. A megtett intézkedésekrél és a szerzett informaciokrol
kolcsondsen tajékoztatjak egymast.
A tevékenység Osszehangoldsa és az informaciok atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai
rendszeresen tanacskoznak.

A vezetOk helyettesitési rendje

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes feleldsséggel
az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljak a
kizarolagos jogkorében fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyideji  akadalyoztatasa esetén az
igazgatOhelyettesitésére — esetenként — masnak is adhat megbizast.

Az igazgatohelyettesek 6t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

A vezetok kozti kapcsolattartas

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatohelyettesek — heti rendszerességgel,
a hét els6 munkanapjan megbeszélést tartanak. A megbeszéléseken a tanszakvezetok — a
napirendtdl fliggéen — az igazgatd megbizasa alapjan vesznek részt.

13. A nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak

A neveld-oktatd adminisztrativ munkat segitd alkalmazottak

Iskolatitkar

Feladatkdre:

feladatait az igazgato kdzvetlen iranyitasaval, 6nalldan latja el;

részt vesz az intézményi értekezleteken, jegyzokonyvet készit;

figyelemmel kiséri az igazgatd programjat;

elvégzi a napi postabontast, iktat, a kiildeményeket a megfeleld személyhez juttatja az
igazgato utasitdsa szerint;

az elektronikus kiildeményeket fogadja ¢és tovabbkiildi, illetve tdjékoztatist ad az
érintetteknek az igazgato utasitdsa szerint;

az igazgatohelyettesekkel napra készen vezeti az egyéb dokumentaciokat;
naprakészen vezeti a KIR és a KRETA programok ra vonatkozé részét,

irattarazza a dokumentumokat;

a médiak részére elkésziti a havi programot;

iigyel az intézményi honlap naprakészségére.

Adminisztrator

Feladatkore:

naprakészen vezeti az intézmény dolgozdinak személyi ligyeit,

kapcsolatot tart a Tankertilettel a személyi €s pénziigyi folyamatok érdekében;
elkésziti a pénziigyi statisztikdkat, tablazatokat, amelyeket a fenntart6 kér,

minden hénapban eldkésziti az 6raadok bérének szamfejtését, a tulorak szamfejtését,
rendezi a szamlakat,
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beszedi a téritési dijakat,

segiti az iskolatitkdr munk3jat.

Konyvtaros

Feladatkore:

a konyvtarosi feladatokat szakképzett konyvtaros-pedagogus latja el, legfeljebb a kdotelezd
oraszama felében (12 ora).

feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza;

szamitogépes nyilvantartasba veszi a konyvtari anyagokat;

javaslatot tesz a hasznalhatatlanna valt kiadvanyok selejtezésére, majd a selejtezés szabalyai
szerint elvégzi a selejtezést;

vezeti a konyvtari mozgasokat (kiadas, beérkezés);

felméri ¢és nyilvantartja a pedagdgusok igényeit, majd az igazgatoval egyeztetve ¢&s
engedélyével beszerzi a kottakat, konyveket, hang- és képanyagot, melyek a pedagogiai
munkahoz sziikségesek;

segiti a pedagogusok és tanuldk konyvtari munkajat (szakirodalom kutatasa, kotta, hanganyag
keresése, stb.)

Az intézmény miikodését biztosito, segité alkalmazottak

Oktatastechnikus:

Feladatkore: az intézmény munkarendjének, és az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen
felvételeket készit az intézményi rendezvényekrol,

elokésziti a rendezvények technikai hatterét;

igényeknek megfeleléen sokszorositja a felvételeket;

igazgatoi engedéllyel beszerzi a sziikséges felszereléseket a feladatok ellatasahoz;

a felvételeket dokumentalja, rendszerezi, biztositja a visszakeresés lehetoségét.

kiadja, illetve beveszi a hangszereket;

a szaktanarokkal egyeztetve 0sszedllitja a javitasra szant hangszerek listdjat;

az 1gazgatdval tortént egyeztetés utan, elkiildi javitdsra a hangszereket, csatolja a
dokumentaciot;

tanév végeén leltart készit;

a hangszerjavitd javaslata alapjan Osszeallitja a selejtezendé hangszerek listajat, majd az
igazgatoval egyeztetve, a selejtezési szabalyzat szerint elvégzi a selejtezést.

Portas

Feladatkore: feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza;

fogadja az érkezdket, a megfeleld személyhez iranyitja a vendégeket;

tajékoztatast ad,

vigyaz a rendre, a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasa érdekében.

Karbantarto

Feladatkore: feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza;

Rendszeres karbantartast végez, sziikség esetén szakembert hiv a javitdsokhoz, az igazgatdval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan;

rendszeresen ellendrzi a flitdtestek allapotat, javitasukhoz szakembert hiv, az igazgatdval
tortént eldzetes egyeztetés értelmében;

a kisebb meghibasodasokat (villanyégo csere, neoncsd csere, zarcsere, stb) kijavitja;

a nagyobb meghibasodasokrol tajékoztatja az igazgatdt, €s — az egyeztetés értelmében —
gondoskodik a hiba elharitasarol;

Takarito:

Feladatkore: feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza;

munkaid6 beosztasdnak megfelelden naponta takaritja a tantermeket, irodakat, kozos
helyiségeket;

rendszeresen figyeli €s tisztantartja a mellékhelyiségeket, a folyosot;

elokésziti a hangversenytermet a rendezvények eldtt, ¢és figyelembe veszi a
rendezvényszervezo utasitasait;
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ellatja a portasi feladatokat;
sziikség esetén lesOpri az intézmény épiileti jardat.

14. Erdekvédelmi szervezetek

A sziiléi munkakdzosség

A sziil6i munkakozosség intézményszintli képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot.
Azokban az tligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosség szervezeti és mikddési
szabalyzata, vagy a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg, az irdsos anyagok datadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelOtestiileti
értekezletre — a véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz — meg kell hivni.
Ha a sziil6i munkakdzosség a tanulok nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A t4jékoztatds a megallapodas szerint torténhet
szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at
kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal
vesz részt a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon
torténd targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek Kkell
gondoskodnia. A tanul6k nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a sziildi szervezet a tanuléi jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6i munkakozosség részére az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A tanszakok sziil6i kozdsségeivel a tanszakvezetdk tartanak kapcsolatot.

Az egyes fotargyak, illetve szaktargyak tandraihoz beosztott tanuldk sziileinek kdzosségével a
fotargyat vagy szaktargyat (kotelez6 targyat) tanito tanar tart kapcsolatot.

Az intézményi sziil6i munkak6zdsség véleményezési jogkort gyakorol:

a szervezeti és milkddési szabalyzatban a sziildket is érintd rendelkezéseiben,

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢és a csaladok kozotti kapcsolattartas rendjének kialakitasaban.

Didkénkorményzat

A didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok €s az intézmény vezetodi kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

A diakonkormanyzat az Nkt. szerint a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a
neveldtestiilet véleményét, illetdleg a szervezeti €s miikddési szabalyzatanak jovahagyasat — a
didkdnkormanyzatot segitd pedagogus kozremiikodésével — az igazgatod utjan kéri.

A jogszabadlyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik, az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkorméanyzat képviseldit bevonhatja, tdliikk javaslatot
kérhet.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy
véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanulok 0sszességét érintd ligyekben a didkonkorményzat — a segité pedagdgus
tdmogatadsaval — az igazgatdbhoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkdnkormanyzat anyagi tdmogatasat a koltségvetés elokészitésekor tervbe kell venni. A
rendelkezésére bocsatott 0sszeg felhasznalasarol a didkdonkormanyzat vezetdje elszamoléssal
tartozik.

A didkonkormanyzat hasznalhatja az intézményi titkari szobaban levd telefont, fénymasolot,
valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a didkdnkorményzati feladatokhoz
sziikséges levelezését.
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A tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendje, forméja:

A tanuldk véleménynyilvanitasanak ¢és tajékoztatasdnak jogszabalyban eldirt foruma a
didkkozgytilés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

A tanulok rendszeres tajékoztatasat az intézményi hirdet6tabla, Facebook oldala, és weboldala
szolgalja, melyre ki kell minden olyan neveldtestiileti dontést tenni, amely érinti a tanuldkat.
A hirdetétabla, valamint a weboldalak kezelése az intézményi titkarsag feladata, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a telephelyen is a székhellyel azonos idében jelenjenek meg a
hirdetések.

Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfelelé modon elmondani a
sajat és az intézmény ¢letét érintd iligyekben tanaranak, az intézmény vezetOinek masok
jelenléte nélkiil, vagy valamely kozosség elott.

Az iskolaban tanévenként egy alkalommal nyilt napot kell tartani, amikor az érdekléodok
betekintést nyerhetnek az iskola ¢életébe, miikddésében, valamint kérdést intézhetnek —
tajékozodas céljabol — az intézmény vezetdihez, pedagogusaihoz. A nyilt napon kotetlen
formaban barki elmondhatja véleményét is.

Az igazgato és helyettesei — bejelentkezés esetén — fogadjak a diakdnkormanyzat vezetoit.
Evente egy alkalommal didknapot szerveznek, melynek idSpontjat a nevelGtestiilettel
egyeztetett iddpontban hatdrozzak meg.

Az Intézményi Tanacs

Az igazgatd pedagogiai, szakmai tligyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo
testiilete az intézményi tanécs.

Tagjai:
sziilo 1 6
telepiilési onkormanyzat részérél 1 6
iskola részérol 1 6
Miikodési rendje:

szervezeti ¢s miikodés szabalyzata szerint,
tanévenként elkészitett munkaterv alapjan.
Dontési jogkore:
éves munkaprogramjanak elfogadésa,
iigyrendjének meghatarozasa,
tisztségviseldinek megvalasztasa €s visszahivasa,
a neveldtestiilet altal az intézményi tanacs dontési jogkorébe atruhazott kérdések.
Véleményezési jogkdre:
a nevelési-oktatas intézmény mitkodését érintd valamennyi kérdésben,
a pedagogiai program elfogadasa,
a hazirend elfogadasa,
az éves neveldtestiileti munkaterv elfogadasa,
a szervezeti €¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,
az intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok
megvaldsitasanal, a tal nem léphetd legmagasabb 6sszeg meghatarozasa,
az neveldtestiilet altal félévkor és a tanitasi év végén elkészitett, az iskoldban folyd szakmai
munka eredményességének €s hatékonysdganak értékelése.

Kotelez6 véleménynyilvanitasi jogkore:

a pedagogiai program elfogadasa eldtt,

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasa elott,
a hazirend elfogadasa eldtt,

a munkaterv elfogadasa elott.

Javaslattételi jogkore kiterjed:
a nevelési-oktatasi intézmény mikodését érinté valamennyi kérdésben javaslatokat
fogalmazhat meg a neveldtestiilet illetve az iskolavezetés felé;
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az igazgato altal az iskola miikodésérdl szo6l0, félévi rendszerességgel torténd beszamoloval
kapcsolatos allaspont megfogalmazasa és eljuttatasa a fenntartohoz;
a neveldtestiilet ilésének Osszehivasat kezdeményezheti.

15. A nevelotestiilet

Meghatarozéasa
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
zeneiskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagjai, valamint
a neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenil segité felséfoku végzettségli alkalmazottak
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak.

A nevelotestiilet feladatai és jogai
Feladata a nevel§-oktatd tevékenység legjobb tudasa szerinti, lelkiismeretes ellatasa.
Pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa.
A bels6 onértékelésekben, a teljesitményértékelésben valo aktiv részvétel.
A nevel6testiilet véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden — az intézményt
érintd — tigyben.
A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkonkormédnyzat miikodésével kapcsolatosan
IS.

A nevelotestiilet dontési jogkore
A nevelGtestiilet
a) a pedagodgiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasaral,
¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,
e) a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadéasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
1) a tanulok fegyelmi tigyeiben,
J) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,
K) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben dont.

A pedagogusok munkarendje
A pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd orakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagdgusok munkaidejének beosztasa

Munkaidd: heti 40 6ra
Ko6tott munkaidd: 32 éra
Kétetlen munkaidd: 8 6ra
Az elrendelhetd rendszeres tilmunka: napi 2 tanora, illetve heti 6 tanora.
Rendkiviili esetben, igazgatoi utasitasra a heti tilmunka 6raszama megemelhetd, melynek a
32 o6ra feletti részét tuloraban el kell szadmolni.

Kotott munkaido

Neveléssel — oktatassal lekotott ido: a teljes munkaidé 24 ora

A kotott munkaidd neveléssel — oktatassal le nem kotott része: 8 ora

A kotott munkaidére vonatkozé szabalyok

Neveléssel — oktatassal lekotott id6: tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasara rendelhetd
el, kozvetleniil a tanulokkal valé foglalkozasra.
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A neveléssel-oktatassal lekotott id6 alatt az intézményben, illetve — telephelyen folyo oktatas
esetén — a telephely intézményben kell tartézkodnia a pedagdgusnak.

Neveléssel — oktatassal le nem kotott id6: nevelés — oktatast elokészitd feladatok végzésére,
neveléssel — oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokra, tanuloi feliigyeletre, eseti helyettesitésre
kell forditani.

A neveléssel-oktatdssal le nem kotott idot az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni a pedagogus, lehetdleg az intézményben vald tartdozkodassal.

Az intézményben az alabbiak szerinti a szabalyozésa:

, . Munkavégzés helyszine szerint
Kod | Feladat megnevezése Iskoléb%ln }I]skolén kiviil
1. | Tanitasi ordk el6készitése X X
2. | Tanuldk teljesitményének értékelése X X
3. | Intézményi rendezvények szervezése (hangverseny, verseny) X X
4. | Versenyeztetés (felkészités, kisérés, felligyelet, stb.) X X
5. | Egyéb programok szervezése X X
6. | Diakonkormanyzat munkajanak segitése X X
7. | Tanuldk feliigyelete (tandran kiviili) X X
8. | Tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok X
9. | Gyermek- és ifjuasagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok X X
10. | Eseti helyettesités X
11. | Pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos ligyvitel X X
12. | Intézményi dokumentumok készitése, vezetése X
13. | Sziil6kkel kapcsolattartas (értekezlet, fogaddora, csalddlatogatas) X X
14. | Osztalyfénoki munkéval kapcsolatos tevékenység X X
15. | Gyakornok szakmai segitése, mentoralasa X X
16. | Nevel6testiilet munkéjaban val6 részvétel (értekezletek) X
17. | Tanszaki feladatok, tanszak munkajaban valo részvétel X X
18. | Intézményfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység X X
19. | Hangszerkarbantartas, fejlesztés, szervezés X X
20. | Székhely és telephelyek kozotti kozlekedés tanitasi iddben X
21. | Palyazati tevékenység (irds, program megvalositas, adminisztracio) X X
22. | Felzarkéztato, fejleszto foglalkozas X
23. | Tehetséggondozas X
24. | Palyavalasztast segit6 foglalkozasok X X
25. | Kozosségi szolgalattal kapcsolatos tevékenység (Onkéntesek segitése X X
26. | Iskolak kozotti kapcsolattartas X X
27. | Onképzés (gyakorlas, zenei rendezvények latogatasa, tovabbképzés) X X
28. | Miivészi tevékenység (kozremiikodés zenekarban, sz616 fellépés) X X
29. | Novendékhangverseny latogatasa X
30. | Teljesitményértékelési feladatok X
31. | Belso onértékeléssel kapcsolatos tevékenység X X
32. | Pedagdgus mindsitéssel kapcsolatos feladatok X X
33 Szakmai szervezetekben val6 aktiv kézremiikodés (MZMSZ, X
" | MZTSZ, KSM-TST, MAMMOSZ, stb.)
34. | Intézményi alapitvannyal kapcsolatos tevékenység X X
35. | Intézményi tanacsi feladatok ellatasa X
36. | Kiilfoldi kapcsolatok szervezése, utazas, Stb. X X

Kottt munkaidé dokumentalasa:
A feladatokat az igazgato jeloli ki, az egyenld terhelés elvét figyelembe véve.
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Az intézményben, illetve a telephelyen 1évé tartdozkodast a jelenléti iven dokumentaljdk a
pedagogusok, illetve a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak.

A KRETA rendszerben az elektronikus naploban a foglalkozasok naplozasaval.

Kotetlen munkaidd:

Heti 8 6rat a pedagogus sajat dontése és beosztdsa alapjan, a munkahelyi, a pedagdgiai
tevékenységhez tartozo, valamint 6nképzési feladatok ellatasara fordithatja.

A nevel6testiilet mikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
A pedagdgus munkajat szabalyozo dokumentumok:
tanterv;
intézményi pedagdgiai program tanszakonkénti, tantargyankénti, évfolyamonkénti
lebontasban;
munkaterv;
naptari terv;
tanszakvezet6i (munkakdzosség vezetdi) és neveldtestiileti hatarozatok;
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat és annak mellékletei;
hazirend;
egyéni tanmenetek, tematikus tervek, oratervek.

Szempontok, iranyelvek

A pedagdgus munkdjat pontosan és felkésziilten, a legjobb tudasa szerint latja el.

Az intézményben foly6 nevelés és szakmai képzés fontos hordozo6i a pedagdgusok, akiknek
munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben, a munka szeretetében a
tanulok példaképeinek kell lenniiik.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk oktatdsa és nevelése eredményezze az
eldirt ismeretek €s készségek tartds elsajatitasat.

A pedagogus alaposan ismerje meg tanitvanya személyiségét, képességét, tehetségét.

A fotargyi egyéni tananyagtervezetek, egyénre szabott rugalmassaggal tartalmazzak az egy-
egy iddészakban elvégzendd tantervi anyagot, a tudatositandd, illetve az elmélyitendd
technikai és zenei feladatokat. A tervezés egy tanévre torténik.

A tandrnak tudnia kell, hogy a zenei, miivészeti nevelés az altalanos nevelés fontos része, de
azt is tudomasul kell vennie, hogy az alapfoki miivészeti iskolai tanulok legnagyobb része
nem lesz hivatdsos milivész, hanem — a jO zenei nevelés eredményeként — a zenét, a
miuvészeteket szeretd, értd és miveld ember.

Fontos feladatanak tekintse a pedagdgus az altaldnos miivészeti nevelést, kozosségszervezést.
Az iskolai munka soran elsésorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.

Torekedni kell a pedagogusnak arra, hogy olyan feladatokat adjon, olyan darabokat valasszon
— a tanmeneteket, a pedagdgiai programot figyelembe véve — amelyek fejlesztik a tanulok
miivészi izlését, stilusismeretét, szélesitik a latokorét, a tanulok fejlettségi fokanak
megfelelden.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a miivészeti palyara késziild tanuldkkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani az iskolavezetéssel, az illetekes miivészeti
szakkozépiskola és egyetem tandraival, valamint a sziil6kkel.

A szakirdnyu tovabbtanuldsra jelentkezd tanulok felvételi vizsgajahoz meg kell adni minden
szakmai segitséget, a megfeleld sziiléi — csaladi hattér biztositasa mellett.

A fOtargy tandr kisérje allando figyelemmel tanitvdnyai szolfézs, kamarazenei, zenekari
fejlodését is.

A szolfézstanar folyamatosan érdeklédjon a tanulo fétargyi eldmenetelérdl.

Az iskola szervezeti életében, a tdrsadalmi megbizatasaiban — képességeitdl és koriilményeitdl
fliggden — egyenletesen érvényesiiljon a pedagdgusok munkamegosztasa.

A pedagogus — az alkotd értelmiségi ember hivatasabol adédoan — folyamatosan képezi
magat. A tovabbképzések segitségével felszamolhatja hianyossagait, noveli emberi
nyitottsagat, alkalmassa teszi 0 pedagogiai, szakmai modszerek elsajatitasara.
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Az 55. életéviiket be nem toltott pedagdgusok szamara hétévenként kotelezd a szervezett
pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel. Az igazgatd 6t évre késziti el a tovabbképzési
programot. A kovetkezo tanévi beiskolazasi tervet minden év marcius 15-ig kell elfogadni.

Az orszagos, regionalis, megyei szakmai tovabbképzéseken, versenyeken a pedagogusok,
ndvendékek részt vesznek.

A pedagogus az eredményeirdl, kisérleteirdl szamot adva segitse munkatarsait eléadasokkal,
bemutato tanitasokkal és tanacsokkal.

A pedagogus segitse palyakezdd kollégait (beilleszkedés, helyi szokdsok, szakmai elvarasok
megismertetése).

A gyakornoki szabalyzat értelmében a szakmai vezetd iranyitja és segiti — a kétéves szakmai
gyakorlatot még nem teljesitett — pedagogust az intézményi miikodés megismerésében, a
pedagogiai modszerek helyi szokasoknak megfeleld kialakitasdban és alkalmazasaban.

A pedagogus vegyen részt a hangversenyek, versenyek szervezésében, rendezésében, a
telepiilés kozmiivelodési feladatainak ellatasaban.

Keressen megfelelé format a sziilokkel vald kapcsolattartasra, kisérje figyelemmel a rabizott
tanulo személyiségének alakulasat, fejlddését és tanulmanyi eldmenetelét.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a =zenei palyan tovabb tanuld, volt novendékei
eldmenetelét, és — lehetdség szerint — hivja meg a zeneiskola kiemelt rendezvényeire.

16. Az iskola munkajanak megtervezése

Alapvetd szabalyok
Az iskola munkatervét az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tanszakvezetok — a felettes
szervek intézkedéseinek, valamint a nevel6testiilet hatarozatainak és javaslatainak
figyelembevételével — késziti el.
A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a nevel6testiilet hataroz.
Az igazgat6 a munkaterv /naptari terv/ egy-egy példanyat megkiildi a Kaposvari Tankertileti
Kozpontnak, mint fenntartonak.

Tantargyfelosztas
A KRETA rendszerben torténik az elkészitése.
Tartalma: Pedagogus neve, alkalmazasanak moddja, végzettsége, tanitott tantargyak,
tanulolétszam tantargyanként, osztalyonként lebontva, 0sszes Oraszama, kotelezd oraszama,
tuloraszama, illetve helyettesitési oraszdma. Intézményi szinten az 6sszes ellatand6 oraszam,
Osszes kotelezd oOraszam, Osszes tulora, illetve helyettesitett draszdm, tanitdsi 6ran kiviili
feladatok.
Az éltalanos igazgatohelyettes, az oktober 1-jei tanulolétszamnak megfelelden allitja ossze.
Biztositani kell a ,,B” tagozatos novendékek megfeleld szintii szakmai felkészitését.
Biztositani kell a korrepeticCios orakat.
Orakedvezmények biztositasa a tanszakvezetoknek, a Diakonkormanyzat munkajat segité
pedagodgusnak, és a szakértoknek, szaktanacsadoknak; mesterpedagdogusoknak.
Biztositani és tiamogatni kell a tehetséggondozé foglalkozasokat.
A tanulonak tanév kozben mas tanarhoz vald beosztasat az igazgatd, a sziil¢ irasban
benyujtott kérésére, az indokok meghallgatdsa utdn — a pedagogiai szempontok
figyelembevételével — a tanszakvezetd véleményének kikérése utan engedélyezheti, illetdleg
elrendelheti.

17. Kapcsolattartas és tajékoztatas rendje

Ertekezletek

Alapelvek

A tanév rendjérdl megjelent rendeletek €s az iskola munkatervében meghatarozott feladatok
szerint torténik az értekezletek kiirasa, megszervezése, lebonyolitasa.

Az értekezleteken a nevel6testiilet tagjainak részvétele kotelezé. Ez alol csak — alapos indok
esetén — az igazgatd adhat felmentést.
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Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai, rendje
Intézményi tanacsi értekezlet
Az iskolaval kapcsolatos iigyekben az intézményi tanacs értekezlete keretében kap
tajékoztatast. Tanévenként két alkalommal — félévkor és tanév végén — keriil 6sszehivasra az
intézményi tandcsi értekezlet.
Az értekezleten részt vehet tandcskozasi joggal — a napirendi ponttol fiiggden — a megfeleld
szervezet képviseldje. Az éves munkaprogram szerint keriil kiirasra.
Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Az iskola minden alkalmazottjat érintd kérdésekben tartott tanacskozas.
Tantestiileti értekezlet:
Jellemzdi:
A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, tantestiileti és alkalmazotti k6z0sségi
értekezlet.
Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint ilitemezett tantestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili tantestiileti
értekezleten valosul meg.
Napirendtdl fiiggden, a tantestiileti értekezleteken részt vesz meghivas alapjan a sziildi
szervezet képviseldje, a didkonkorményzat képviseldje, illetve a fenntartod képviseldje.
A tantestiileti értekezlet 6sszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyok:
A tanév soran tervezett tantestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
Az éves munkaterv-javaslatot az igazgatohelyettes terjeszti az igazgato elé.
A nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat az igazgatd rendeli el, szervezéséért, levezetéséért, a
jegyzokonyv vezetéséért az igazgatohelyettes felel.
Tantestiileti értekezletet kell tartani:
a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,
az Uj szabalyzatok, és a szabalyzatmoddositasok elfogadésa,
a hazirend elfogadasa,
beiskoldzasi terv €s tovabbképzési program elfogadasa,
a tanévkezdés el6készitése, éves munkaterv elfogadasa,
a féléves munka értékelése,
a tanév pedagdgiai munkdjanak értékelése,
az igazgatdi palyazathoz készitett, vezetési programmal 0Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasa,
valamennyi, a nevel6testiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo — at
nem ruhazhato ligyben,
egyéb, varatlan esetekben.
A tantestiileti értekezlet hatarozatképessége:
A tantestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyek, valamint az igazgatéi megbizassal kapcsolatos
értekezlet esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdgusok 2/3-anak,
véleményezési jogkorbe tartozo tigyek esetében 50%-anak jelenléte sziikséges.
Ervényes a tantestiilet hatarozata akkor, ha azt a jelenlévék legalabb 50%-a elfogadja.
Osztéalyozoi értekezlet:
Félévzaro osztalyozoi értekezlet:
A tanév félévi eredményeinek lezardsa, tanulok osztdlyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.
Tarthat6 a félévi oktatoi értekezlettel is.
Tanévzaro osztalyozoi értekezlet:
Az tanév végi eredmények lezarasa, tanuldk osztalyzatainak egyeztetése, megbeszélése a
szaktanarokkal, problémas esetek targyalasa.
Tarthat6 a tanévzard oktatoi értekezlettel is.
Tanszakvezetdi értekezlet:
A tanév minden honap elsd hétféjén keriil 6sszehivasra.
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Részt vesznek: igazgatod, igazgatohelyettesek, tanszakvezetok.

Téma: a tanszakokat érinté programok eldkészitése, Osszehangoldsa, a szabalyzatok
modositasanak elokészitése, a tantestiileti és tanszaki értekezletek elokészitése.

Tanszaki értekezletek:

Az alapfokii miivészetoktatast végz0é pedagogusok szakmai foruma a tanszaki értekezlet.
Vezetdje a tanszakvezeto.

A tanszaki értekezletek Osszehivasar6l a tanszakvezeté gondoskodik, tajékoztatasi
kotelezettsége van az igazgat6 felé.

A tanszaki értekezlet munkaprogramjat az éves munkaterv tartalmazza, de ettdl az igazgatd
jovahagyasaval eltérhet.

Jellege munkaértekezlet, hatdroz és dont azokban a kérdésekben, amelyek a folyamatos
mukodéshez sziikségesek, és nem ¢érintik az intézmény egészére vonatkozd vagy — a
koznevelési torvény és az SZMSZ szerint — az intézményi neveldtestiilet hataskorébe tartozo
igyeket.

Oktatdi értekezletek

Tanévnyito értekezlet:

Augusztus ho utolsd hetében, az igazgatd altal, a munkatervben meghatarozott napon, a
tantestiilet részére tanévnyito értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév
fobb feladatait, és a neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozd javaslatat. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasardl, illetve elfogadasarol. A belsd
onértékelési csoport eldterjeszti a belsd onértékelési tervet, melyet a tantestiilet megvitat és
elfogad.

Félévzard oktatdi értekezlet:

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésobb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az igazgato elemzi
az elso félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

Tanévzaro oktatodi értekezlet:

Tarthatd az utolsé tanitasi napot kdvetden, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen az
igazgatd — az igazgatohelyettesek, a szaktanacsadok, a szakérték és a tanszakvezetOk
véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a
munkatervi feladatok végrehajtasat.

Sziil61 munkakdzosségi értekezlet:

Intézményi szintli sziiléi munkakozosségi értekezlet:

A szervezeti és miikodési szabalyzatdban megfogalmazottak alapjan, éves munkaterv szerint
keriil megszervezésre. A sziiloket is érintd rendelkezések megvitatasanak céljabol kertil
Osszehivasra.

Tanszaki sziil6i értekezlet:

Egy-egy tanszakot érinté témaban keriil Osszehivasra, a tanszakot képviseld sziilok és a
tanszakvezetd meghivasaval. A napirendi ponttol fiiggden jelen van az intézmény vezetdje.
Szaktandri sziildi értekezlet:

Egy pedagogus novendékeinek sziilei részére tartjdk. FO témdja: a tanuldk egyéni
munkdjanak, elémenetelének elemzése, a tantargy specialitdsanak megismertetése.
Diakonkormanyzat értekezletei:

Eves munkaterv alapjan keriil osszehivasra. Jelen vannak: a diakénkormanyzat tagjai, a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus, és — a napirendi pont szerint — az iskola vezetése, a
szlil61 munkako6zosség képviseldje.

Szakszervezeti értekezlet:

A munkavéllalok érdekeinek védelmében keriil Osszehivasra. Jelen vannak: szakszervezet
helyi vezetdje, a szakszervezet tagjai. Meghivast kaphat: a kozponti szakszervezet
képviseldje, a munkaltatd képviseldje, az intézmény vezetdje.

Bels6 onértékelési csoport értekezlete:

Az értekezletek Osszehivdsara a belsd oOnértékelések megszervezése, és lebonyolitasa
érdekében keriil sor.

Miikodésiiket a belsd onértékelési program és a belsé onértékelési terv hatdrozza meg.
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Rendkiviili értekezlet:

Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasardl, a napirend harom nappal
kordbban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Kapcsolattartas rendje a telephelyekkel

Kapcsolattartas célja:

Orarendek egyeztetése.

A székhely és a telephely intézmények programjainak egyeztetése a kotelezd tanordk
sértetlenségének érdekében.

A k6z0s programok szervezése.

Telephelyeken és székhelyen rendezett programok latogatésa.

Kapcsolattatas modszerei:

Személyes kapcsolattartas: A telephelyen tanitd pedagdgusok koziil egy kijeldlt személy
feladata a személyes kapcsolattartas biztositasa.

Telefonos kapcsolattartas: Igazgatd €s az iskolatitkar feladata a telefonos kapcsolattartas.
Elektronikus kapcsolattartas: IKT eszkdz alkalmazasaval, melynek kezelése az iskolatitkar
feladata az igazgat6 utasitasanak megfelelen.

18. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja
a szakmai munkakozdsségre,
az iskolaszékre
a didkonkormanyzatra.

At nem ruhazhato jogkorok

pedagogiai program elfogadasa,

a szervezeti s mitkodési szabalyzat elfogadasa.
Atruhazhaté jogkorok

Dontési jogkor

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa;

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkor

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkor

a nevelési-oktatasi intézmény miikodosével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A feladatok atruhazasnak szabalya
Tanévnyit6 nevelOtestiileti értekezleten a jogkorokrdl tajékoztatast nyljt az igazgato.
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A nevelGtestiilet nyilt szavazdsos dontése alapjan meghatdrozasra keriilnek az
atruhdzott €s a nem atruhazott jogkorok.

Atruhazas esetén meghatarozasra keriil, hogy mely szervezeti egység részére tortént a
jogkor atruhazas.
Tajékoztatasi kotelezettség

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

19. Taniigyi nyilvantartasok, dokumentaciok

Az intézményben hasznalt elektronikus nyilvantarté feliiletek

KIR (Koznevelési Informacios Rendszer): Az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldk tanuld
¢s pedagogus személyes és oktatassal kapcsolatos adatainak nyilvantartasara szolgal, tovabba
az éves statisztikat is ezen a feliileten keresztiil lehet elvégezni.

KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer)

T@nulONET: Az intézmény zart informatikai feliilete, mely a tanulok €és munkatarsak adatait,
taniigyi informaciodit tartalmazza. A lekérdezések alapjan tobbféle statisztika készithetd a
feltoltott adatok alapjan.

Zeneiskol@Net: Az intézmény rendezvényeinek szervezését tamogatd elektronikus feliilet.
Tovabb kiérdket és egyéb — helyben hasznalatos — taniigyi dokumentumokat tartalmaz,
melyek letolthetdk, kitdlthetdk, és elektronikusan tovabbithatok.

KRETA rendszer

Minden taniigyi dokumentum a KRETA feliileten kezelhetd.

A KRETA rendszerben az adatok rogzitése az altaldnos igazgatohelyettes és az iskolatitkar
feladata.

A valtozasokat az altalanos igazgatohelyettes regisztralja a feliileten.

A pedagogusoknak minden valtozast (orarendi, kimaradds, 0 felvétel, stb.) jelezni kell az
igazgatohelyettes felé.

A helyettesitéseket az igazgatohelyettes osztja ki a pedagogusok kozott a KRETA feliileten, a
tanszakvezetdvel egyeztetve.

Fotargyi naplo (hangszeres, maganének, csoportos fotargy)

KRETA feliileten torténik a naplozas, papir alapt dokumentum megsziint.

Csoportos oktatas tantargyi naploi

KRETA feliileten torténik a naplozas, papir alapt dokumentum megsziint.

Torzslap (anyakonyv)
A tanuldk személyi adatai, tanév végi osztalyzatai, mulasztdsai, valamint a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatok nyilvantartasara torzslapot (anyakonyvet) kell vezetni.
A torzslap a KRETA rendszerben, a beirt adatok alapjan automatikusan t51t6dik.
A torzslapok tanév végén keriilnek kinyomtatésra, a bejegyzett adatokkal. Nyomtatas eldtt az
igazgatohelyettes, a tanszakvezetd €s a szaktandr egyeztetik, 0sszeolvassdk az adatokat, az
esetleges hibakat javitjak, a hianyossagokat potoljak.
A torzslap kiilivek is a KRETA rendszerbdl keriilnek kinyomtatasra.
Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitve lezarja. A torzslapokat tanaronként (osztalyonként, csoportonként) 6ssze kell flizni,
piros-fehér-zold szalaggal at kell kotni, leragasztani €s lepecsételni.
A torzslap nem selejtezheto.
A megsemmisiilt vagy elvesztett torzslap helyett az igazgatdé — a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan — poéttorzslapot készit. A nyomtatvany rovatai koziil csak azokat kell
kitolteni, amelyek hitelesen igazolhatok. A pottorzslapot zaradékolni kell.

Bizonyitvany
Szabalyozésa:
A tanuldk a tanév végén bizonyitvanyt kapnak.
A bizonyitvanyt a fotargy tanar allitja ki.
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A bizonyitvany kelte a tanévzard osztalyozoi értekezlet datuma.

A bizonyitvanyt a torzslap adataival megegyezden kell kiallitani.

A bizonyitvany iires rovatait at kell huzni.

A téves bejegyzéseket a torzslapra vonatkozo szabalyok szerint kell javitani.

Ha az 0sszeolvasas alkalmaval olyan tévedés deriilne ki, mely egyszerli javitassal nem oldhato
meg (pl. mas tanuld eredménye keriilt beirasra) a bizonyitvanyban, a kezd6 tanulok esetében
Uj bizonyitvanyt kell kiallitani, a fels6bb osztalyokban a téves bejegyzéses oldalt at kell htizni,
¢€s a jegyzet rovatban tortént érvénytelenités utan a helyes szoveget a kovetkezo oldalra kell
irni. A rontott bizonyitvanyokat a dokumentum nyilvantartasnak megfelelden kell
adminisztralni és tarolni.

A bizonyitvanyt az igazgatd vagy igazgatohelyettes irja ala.

Az iskola bélyegz6jével ellatott bizonyitvanyt a tanévzard tinnepély alkalmaval kell atadni a
tanulo, vagy gondviseldje részére.

Digitalis bizonyitvany és diszpéldany

Az intézményben a bizonyitvanyt a jogszabdlyban meghatirozottak szerint digitalis
bizonyitvanyként kell kiallitani és kezelni.

A digitdlis bizonyitvany a tanulméanyi rendszerben keriil kiallitdsra és megdrzésre, a
jogszabalyban meghatarozott elektronikus hitelesitéssel.

A digitalis bizonyitvanyrdl a tanuld, illetve kiskort tanuld esetén a sziilo vagy torvényes
képviseld kérelmére diszpéldany allithatoé ki. A diszpéldany a digitalis bizonyitvany hiteles
papiralapu masolata.

A diszpéldany kiallitdsara, hitelesitésére, ataddsara €s meglrzésére a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Bizonyitvany mésodlat

Az igazgatd az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyokrol a torzslap alapjan masodlatot
allit ki a tanul6 vagy a sziil6 kérésére.

A masodlatnak a torzslappal mindenben egyeznie kell. Az tirlapon a ,,mésodlat” szét fel kell
tiintetni.

A masodlat kiallitasanak tényét és keltét a torzslap megfeleld rovataba kell bejegyezni.
Torzslap hidnyaban bizonyitvany mésodlat nem adhato ki.

Igazgatasi dij: lgazgatasi dijat kell fizetnie a kérelmez6nek, ha az iskola az elveszett vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrol masodlatot készit, vagy potbizonyitvanyt allit ki.

Az igazgatési dij Osszege az elkészités évének els6 munkanapjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) tiz szazaléka. A befizetett dij az iskola bevételét képezi.

Ez a rendelkezés nem alkalmazhato abban az esetben, ha névvaltozésra, a nemzetiségi név
felvétele miatt kertil sor.

Beirasi naplo
A beirési napl6 a koznevelési intézmény kotelezd dokumentacioja.
Minden tanévben be kell vezetni az 0j tanulokat, a beirasi naploban feltlintetett itmutatd
alapjan.
A beirasi naplo tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét, idejét, lakcimét, anyja nevét,
gondviseld nevét. Be kell vezetni a tanuldi jogviszony kezdetének és megsziinésének okat,
idépontjat az intézménnyel, az esetlegesen nem magyar allampolgarsagot, az iskola nevét,
ahol a tankdtelezettségének eleget tesz a tanuld. A megjegyzés rovat tartalmazza a tanuld
oktatasi azonositd szamat, a kedvezményre jogositd hatdrozatok kiadodjat és szamat. A beirt
adatoknak egyeznie kell a tobbi taniigyi dokumentumban feltiintetett adatokkal.
A beirasi naploban a tanév eleji €s tanév végi 1étszamadatokrol dsszefoglalot kell késziteni.
Helyettesitési naplo:
A KRETA feliileten késziil, papir alapu elkészitése megsziint.
Tanév végén a KRETA rendszerbdl keriil kinyomtatasra a megvalosult helyettesitések listaja,
mely egyben az intézmény helyettesitési naploja is.
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Egyéb iratok, dokumentumok

Jegyz6konyv:
Az intézményben tortént értekezletekrdl, megbeszélésekrol, vizsgakrdl jegyzokonyv késziil. A
panaszkezelési szabalyzat értelmében, a partneri panaszokat, az azokkal kapcsolatos
intézkedéseket jegyzokonyvezni kell. Az iskola miikodésével kapcsolatban készitett
jegyzokonyveket az irattarban kell megérizni az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

Iskolalatogatasi igazolas:
Annak igazoldsara, hogy a tanulé a zeneiskoldban folytat tanulmanyokat, az igazgatd
iskolalatogatasi igazolast adhat ki a tanul6, vagy gondviseldje kérelmére.

Orarend:
Az iskolai o6rarend a tanitds idejét, helyét, a tanuld nevét (egyéni foglalkozas esetében),
osztalyat €s a tanar draszamat, tuloraszamat tiinteti fel.
Az O6rarendet papir alapon sziikséges atadni az altalanos igazgatohelyettes részére, aki
felvezeti a KRETA rendszerbe.
Az orarendi valtozésokat (kimaradas, 0j felvétel, belsd orarendi valtozéas) azonnal be kell
jelenteni az igazgatohelyettesnek, a valtozasokat tartalmazd, uj oOrarend leadasaval
egyidejtleg.

Osszesitd:
Tanév kezdetén keriil kinyomtatasra az intézményi elektronikus nyilvantartasbol
pedagdgusonként, illetve csoportonként. A tanév folyamén a véltozdsok (kimaradas, uj
beiratkoz6, tanarvaltas) folyamatosan bejegyzésre keriilnek.
Tartalmazza a tanulok nevét, elsd beiratkozas és kimaradds idOpontjat, fotargyi osztalyat,
kotelezd targyi osztalyat, tanar nevét, kozismereti iskola nevét, osztalyat, beirasi naplo
sorszamat, hatranyos helyzetet, vidéki lakos. Statisztikai dsszesitést.
Az Gsszesitd alapjan torténik a KRETA felilleten a tanulok tanarokhoz és osztalyokba
sorolasa.

Osztélyzasi lap:
Tanévenként félévkor és évvégén keriil kitoltésre pedagdgusonként, illetve csoportonként.
Tartalmazza a tanulod tantdrgyi eredményeit, hianyzasait, a tanari osztaly- €s Osszesitett
atlagokat.
Az Gsszesités a KRETA rendszeren keresztiil torténik.

Beiratkozasi lap, sziil6i nyilatkozat:
A beiratkozasi lap és sziildi nyilatkozat tartalmazza a tanuld adatait, a miivészetoktatasi
intézményben tanulni kivant tantargyat és osztalyfokozatot, a tanar nevét, valamint a sziild
nyilatkozatat, hogy gyermeke igénybe vesz-e masik alapfoku miivészeti iskolaban is képzést,
valamint melyik intézményben fizeti a téritési dijat vagy tandijat. Tovabba tudomasul veszi a
sziild, hogy a miivészetoktatas téritési dij, illetve tandij koteles szolgaltatas, mely Osszeget
felevenként, az eldirt hataridore befizet. Nyilatkozik tovabba, hogy gyermeke valamelyik
kisebbséghez tartozik-e (nem kotelezd feltiintetni), valamint hozzajarul gyermeke adatainak
kezeléséhez és elfogadja az intézmény adatkezelési szabalyzatat.
A beiratkozasi lapot és sziildi nyilatkozatot a gyermek beiratasakor kell leadni, mely a tanligyi
dokumentacio szerves része.

Adatkezelési nyilatkozat
Minden tanul6, kiskora tanulé esetén a gondviseldje nyilatkozik arrdl, hogy elfogadja a tanulo
adatainak az intézményben torténd kezelését. Tovabba, hogy megismerte az intézmény
adatkezelési szabalyzatat.
Adatkezelési nyilatkozatot, az iskolaval elsé alkalommal jogiszonyt létesitd tanuldval
kapcsolatban kell beadni, mely a visszavonasig érvényes.
Munka-, tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatas, hazirend, rendkiviili helyzetre vonatkozo
szabalyok megismerése
A tanul6 alairdsaval igazolja, hogy részére a kotelezd oktatdsokat megtartottdk, valamint
megismerte az intézmény hazirendjét, és a rendkiviili helyzetre vonatkozé szabalyokat, azt
elfogadja és betartja.
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Oraatcsoportositasi kérelem

Amennyiben a pedagogus — személyes okok miatt — nem tudja megtartani orarend szerint az
orait, akkor igazgatol engedéllyel, az érintett tanuloval egyeztetett id6pontra az oOrakat
atcsoportosithatja. Ezt irasban, az draatcsoportositasi kérelem nyomtatvanyon kérheti.
A nyomtatvany tartalma: a tanuld neve, osztdlya, az elmaradt ora id6pontja, az oOrapdtlas
idépontja, az athelyezésre keriilldé Osszes oraszam, pedagdgus alairasa, igazgatd, vagy
igazgatohelyettes engedélyezése alairassal.
Az Oraatcsoportositds idOopontjai csak a tanulokkal és sziilokkel vald egyeztetés utan
hatarozhat6 meg.
A leadott kérelem alapjan az altalanos igazgatohelyettes a KRETA feliileten elvégzi a
szlikséges modositast.

Helyettesitési lap
Pedagogus tavolléte esetében sziikséges a helyettesités megszervezése
A KRETA rendszeren keresztiil, az altalanos igazgatohelyettes osztja el a feladatot.
Tanév végén a KRETA rendszerbdl keriil kinyomtatasra a megvalosult helyettesitések listdja,
mely egyben az intézmény helyettesitési napldja is.

Kotelezvény
Az intézmény tulajdondt képezd hangszer kolcsonzésekor a sziild kotelezettséget vallal a
hangszer megdvasara, megorzésére.
A tanuld, illetve kiskoru tanuld esetén a gondviseld alairdsaval igazolja, hogy az intézményi
hangszert atvette.
Szocialis alapon jar6 fizetési kedvezmény igénybevételének kérelmezési nyomtatvanya
Amennyiben a tanulé csaladjanak anyagi helyzete nem megfeleld (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek, dllami gondozott, neveld sziildknél elhelyezett,
a csalad egy fore jutod atlagjovedelme a térvényben meghatarozott mértéket nem haladja meg),
akkor ezen a nyomtatvanyon kérheti a gondviseld — a sziikséges igazoldsok csatoldsaval — a
téritési dij — tandijmentességet, kedvezményt, illetve részletfizetési lehetoséget.
E kérelem benyujtasaval kérhetik a fizetési mentességet SNI-s gyermek esetében is.
A kérelem benyUjtasanak hatarideje minden év szeptember 15.

Kérelmek
Miivészeti alap- €és zarovizsgara jelentkezeés, 0sszevont fotargyi, illetve kotelezo targyi vizsga
letétele, megkezdett évfolyam folytatasara vonatkozo kérelem
Sziil6éi engedély tanulmanyi versenyen valo részvételhez
Pedagogus tovabbképzésben vald részvétel kérelmezése
Egyéb munkavallaloi tevékenységét bejelentd — engedélyezo kérelem
Téritési dij mentesség, kedvezmény, részletfizetés
Rendkiviili benntartézkodasi engedély (gyakorlasi hely kérése)

Elektronikusan eléallitott, papir alapi nyomtatvanyok kezelése
Elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok
Az SZMSZ 20. pontjaban felsorolt nyomtatvanyok elektronikusan késziilnek.
Hasznalatdra vonatkozo szabalyok
A nyomtatvanyok az intézmény honlapjarol letolthetoek.
A kitoltésiik elektronikusan torténik.
A nyomtatvanyok aldirasara jogosult személyek:
igazgatd
igazgatohelyettesek
A nyomtatvany az alabbiakkal valik érvényessé:
az alairasi joggal rendelkezd személy alirasaval,
az intézmény korbélyegzojével ellatva
datummal ellatva,
iktatdszammal ellatva.
Elektronikus nyomtatvanyok kezelésére vonatkozé szabalyok:
iskolatitkar érkezteti a nyomtatvanyokat, iktatészammal latja el, irattarazza,
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igazgato lattamozza, és az iigymenetet kezel6 pedagogushoz delegalja,
az ligykezeld pedagdgus atveszi az iratot az iskolatitkartol, és megfeleléen
tarolja.

20. Nevelo-oktaté munka

A pedagdgus neveld-oktaté munkéja
A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésének rendje:
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi oOrdkra, a nem kotelezo
(valaszthato) tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
Kiterjed tovabba a taniigyi dokumentacié elkészitésére, folyamatos kezelésére, a KRETA
napl6 hasznalatara.
A pedagogiai munka ellenérzésének modjat és rendjét a belsd onértékelési program ¢€s terv,
valamint az ellendrzési szabalyzat hatarozza meg.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének ilitemtervét az igazgatdo késziti el a
tanszakvezetokkel és a belsé onértékelési csoporttal egyeztetve.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatdo dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség vezetdje és a sziiloi
szervezet (k6zosség).
A nevel6-oktaté munka belsg ellenérzésére jogosultak:
Igazgatd: Az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Igazgatd helyettesek: Ellendrzési tevékenységiiket a feladataikbol kovetkezéen végzik, az
onértékelési program és terv, valamint az éves ellendrzési terv értelmében. Az ellendrzés
tapasztalatairdl, eredményérdl az igazgatohelyettesek hetente szoban adnak tajékoztatast az
igazgatonak.
Tanszakvezetd (munkakozosség vezetd): A sajat tanszakdn, a szaktargyukkal Osszefiiggd
teriileteken latja el az ellenérzési feladatokat. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatohelyetteseket. Evente egy atfogd beszamolot készit az igazgatd részére (tanév vége).
Az ellenérzés modszerei:

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

novendékhangversenyek latogatasa,

vizsgan valo részvétel,

dokumentacio ellenorzés,

téritési dij, tandij befizetésének teljesitése,

interju a pedagdgusokkal, sziilokkel, fenntartoval.
T4jekoztatas az ellendrzés eredményérol
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.
Az bralatogatas célja nemcsak az ellenérzés, hanem a szakmai munka tdmogatésa is.
Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit az igazgatohelyettesek, a
tanszakvezetok és a belsd onértékelési csoport tagjai értékelik, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezik az intézmény vezetésénél.
A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval —
neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

Beszamoloi kotelezettség

Diakonkormanyzatot segitd pedagogus: Evente egy alakalommal tajékoztatd jellegii, irasos
beszadmolot készit az intézményvezetés részére.

Sziil6i Munkakozosség: Evente egy alakalommal tajékoztato jellegii, irdsos beszamolot készit
az intézményvezetés részére.

Intézményi Tanacs: Evente egy alakalommal tajékoztato jellegii, irdsos beszamolot készit az
intézményvezetés részére.

Konyvtaros: Evente egy alakalommal tijékoztato jellegii, irasos beszamolot készit az
intézményvezetés részére.
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A fegyelemmel kapcsolatos intézkedések (Tanar)
Pedagbgustol elvart fegyelem
A tanar koteles munkahelyén a tanitas kezdete el6tt 10 perccel megjelenni.
A novendék hianyzasa esetén a pedagogus szakmai munkat végez.
A tanar az 6rarend szerinti tanitasi ideje alatt az iskolabol — még a tanul6 hianyzasa esetén is —
csak igazgatol, vagy igazgatohelyettesi engedéllyel tivozhat el.
A tanulo késése esetén a kotelezd varakozasi id6: 10 perc.
Elmaradt orakat, az alabbi esetek kivételével potolni kell:
betegség,
igazgatoi sziinet,
tanul6 hidnyzésa,
zenei rendezvényeken, egyéb rendezvényeken valdo kozremiikddés
alkalmaval, amikor zeneiskolank, varosunk, megyénk és orszagunk zenei
¢letét képviseljiik,
az Mt. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott tavollétek esetén
A fent felsorolt esetekben a tavol 1évd pedagdgus tanitasi Ordit helyettesitd pedagogus tartja
meg.
Fegyelmi felelosség: Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatott, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségét vétkesen megszegi.
A vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatott ellen fegyelmi eljaras indithato, a Kijt.
idevonatkozo paragrafusai alapjan.
Az Orapotlas eljarasi szabalyai
Az orapotlas a tanuloval és a sziilovel elére egyeztetett idopontban kell megtartani.
Az 11j id6pontot a tanuldk ellendrzdjébe be kell vezetni.
A bejegyzést a sziilovel lattamoztatni kell.
Az elmaradt foglalkozast, és potlasdnak id6pontjat az éltalanos igazgatohelyettes részére be
kell jelenteni, aki a KRETA feliileten modositja a pedagogus érarendjét.
A KRETA feliileten a szaktanar a potlasra kijelolt napot igazolja le, a tanuld megjelenése
alapjan.
Az 6rak potlasat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell vezetni.
A tanodrak alkalmi cserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, az oOradthelyezés szabalyai
szerint.
A tanulo fegyelmi felel6ssége
Fegyelmi intézkedésre vonatkozo szabalyok:
A fegyelmi eljaras soran a 2011. évi CXC. toérvény 58. § és 59. §- a, valamint a 20/2012.
EMMI rendelet 21. fejezete szerint kell eljarni.
A fegyelmezd intézkedést altaldban a szaktandr, fegyelmi biintetést az igazgatd és/vagy a
tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.
A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allando tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek. Valtozo tagjai:
a tanszakvezetd (munkak6zosség vezetd) és a fotargy tanar.
A fegyelmi intézkedések alkalmazédsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — tekintettel a vétség sulyara — el lehet térni.
Fegyelmi felel6sség:
Ha a tanuld a héazirendet megszegi, fegyelmezd intézkedésben, vagy fegyelmi biintetésben
részesithetd.
Fegyelmezd intézkedés:
Szobeli figyelmeztetés.
[rasbeli figyelmeztetés:
- tanari figyelmeztetés (3 alkalommal),
- igazgatoi figyelmeztetés: igazgatoi intd (A tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, foglalkozason eldforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A
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hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztds esetén. A koriilmények
mérlegelésével a fétargy tanar kezdeményezi.)

Fegyelmi biintetés:

megrovas,

szigorl megrovas,

kizaras az iskolabol.
Tanuléi jutalmazasok
A jutalmazas elvei
A tanuloi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban, tanulményi munkajaban elért
kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai 6sztonzési eszkoz.
Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetOségei:
Szaktanari dicséret: adhaté a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményeS
felkészilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutatd megoldasaért.
Igazgatoi dicséret: adhatd egy-egy, az iskolanak dicsOséget jelentd versenyen elért
eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivald tanulmanyi eredményért.
Szakiranyu szakkozépiskolaba, vagy foiskolara felvett novendék részére. A dicséretet a
tdjékoztato fiizetbe, illetve az év végi bizonyitvany és torzslap jegyzet rovataba be kell
vezetni.
Az igazgatéi dicséretben, kivalo tanuld kitlintetésben részesiilt tanulot az igazgatd oklevéllel,
konyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja (pl. belfoldi, kiilfoldi csereszereplés,
tdborozas, markas, illetve mesterhangszerek kolcsonzése) az iskola pénziigyi lehetdségeinek
megfelelden.
Csoportos jutalmazasi formak:
Jutalomkirandulés, anyagi tamogatds szinhdz, opera, hangverseny, muzeum, kiallitas
latogatasahoz, szakmai taborban valo részvételhez.
Tanérai munka értékelése:
A pedagogusok a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint értékelik a tanulok
munkajat.
Tovabba a maguk altal kialakitott értékelési rendszer alkalmazasaval ismerik el a tanuldk
tanorakra valo felkésziilését (piros pont, csillag, matrica, kisotos, stb.)
A KRETA feliileten a foglalkozas naplézasakor a pedagogus a dicsérd jelet alkalmazza.
,Ev pedagogusa” és az ,,Ev tanuléja” cim elnyerésének modja
A ,,Muzsikal Kaposvar Kulturalis Alapitvany” dija.
Az alapitvany minden tanév végén — a nevelOtestiilet szavazata alapjan — odaitéli az ,,Ev
pedagogusa” és az ,,Ev tanul6ja” dijat, melyhez targyjutalom is tarsul, a pénziigyi lehetdségek
figyelembevételével.
Az ,Ev legeredményesebb pedagogusa”, és az ,,Ev legeredményesebb tanuldja”
A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola altal alapitott dij.
Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek dontenek a dij odaitélésérdl, a tanszakvezetok
véleményét, és a tanévben elért eredményeket is figyelembe véve.

21. Az esélyegyenléség

Az iskola a Kaposvari Tankeriileti Kozpont Esélyegyenléségi programjaban
meghatarozott rendelkezéseket tartja iranyadonak, ennek megfelelden jar el, alkalmazasa
minden munkatéarstol kovetelmény. Cél, hogy az iskoldba beiratkozott, minden tanuld
egyforma eséllyel vegyen részt a miivészetoktatasban.

A fenntartd gyakorolja és szabdlyozza a kapcsolodd jogokat, és az altala elkészitett
dokumentum kiterjed valamennyi intézmény, valamennyi alkalmazottjara. A tanulokra
vonatkoz6 esélyegyenldségi intézkedéseket a Pedagdgiai Program tartalmazza.

22. Adatvédelem

Intézményi szabalyzatok
Adatkezelési tajékoztatd
Adatkezelési szabalyzat
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Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat
Adatkezelési hozzajaruld nyilatkozat visszavonasa

Az intézmény adatkezelése
Az adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen a tanulok Osszes adata védetten kezelt.
A tanulo, illetve kiskort tanuld esetén a gondviseldje aldirja az intézmény altal
készitett adatkezelési nyilatkozatot, mely érvényes a gyermek intézménnyel létesitett tanuloi
jogviszonyanak megsziinésé€ig, illetve annak visszavonasaig.

23. Tanrendi szabalyozas

A tanulassal kapcsolatos iskolai rend

A tanulok felvétele az intézménybe

Felvételi meghallgatasnak szamit a jelentkezé minden olyan beszamoltatdsa, megmérettetése,
mérése, értékelése, melynek célja a targyi tudas, tudasszint felmérése.

A felvételi meghallgatasok ideje és modja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
Szeptember elsé hetében — az esetleges iires helyek betoltése érdekében — potfelvételi
meghallgatast lehet tartani. Uj tanuld felvételérdl az igazgaté — a felvételi bizottsag, a
tanszakvezetdk javaslatat és az iskola engedélyezett tanuldi 1étszamat figyelembe véve — dont.
A felvétel eredményét irasban, igazgatdi hatarozat formajaban kapjak meg a sziilok és a
tanulok. Ha egy tantargyra (hangszerre) tobb jelentkez6 kéri felvételét, mint amennyi férhely
van, akkor a jelentkezOket a meghallgatas eredménye és az alkati megfelelés alapjan kell
rangsorolni, varolistat felallitani, és tanév kozben az iiresedd helyekre a véardlistardl a
tanulokat beiskolazni. A tanulok osztalyba sorolasara — felvételi meghallgatason nyujtott
teljesitménye alapjan — a felvételi bizottsag tesz javaslatot. A hangszeres és a kotelezben
valaszthat6 tantargy osztalyba sorolasa eltérhet egymastol.

A felvételi meghallgatas idejérdl és helyérdl az 6vodékat, iskoldkat irdsban, a lakossagot az
intézmény honlapjan (www.kaposvarizeneiskola.hu), ¢és a kozosségi oldalakon Kkell
tajékoztatni.

A beiratkozas idOpontjat a kozismereti iskolak beiratkozasanak idépontjahoz igazitva kell
meghatarozni. A felvett és beiratkozott novendékek az iskoldval nem tankételezettséget
teljesitd tanuloi jogviszonyban allnak.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan ezt fel
kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak az adott évfolyamra meghatarozott
rendelkezése alapjan.

Mas alapfoki miivészeti iskolabol atiratkozo, érvényes bizonyitvannyal rendelkezd tanulok
részére szintfelmérd meghallgatést kell tartani. Az adott tanszak dont az osztalyba sorolasrol.
A tanszakvezetonek errdl jegyzokonyvet kell készitenie. A jegyzOkonyvet irattdrazni kell. A
dontésrdl a sziiloket értesiteni kell. A sziild aldirdsaval hitelesiti a jegyzOkdnyvet.

Beiratkozni a beiratkozasi lap €s sziil6 nyilatkozat kitoltésével, valamint az adatkezelési
tajékoztatd megismerésével, elfogadasaval és leaddsaval lehet, illetve mellékelni kell a
miivészeti iskola altal kiallitott érvényes bizonyitvanyt, amennyiben rendelkezik vele a tanulo.
Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabdlyait az intézmény
héazirendje tartalmazza.

Egyéni hangszeres és maganének ordk: A pedagdgusok orabeosztasa alapjan készitett 6rarend
szerint heti 2 x félora, vagy heti 1 x 60 perces foglalkozéas (8.00 6ratol — 20.00 oraig). A
tehetséggondozasban részesiild tanuloknak heti 2 x 45 perces foglalkozas. Kotelez6zongora,
masodhangszer és hangképzés foglalkozasok heti 1 x 30 percesek.

Csoportos foglalkozasok: szolfézs, zenekari és korus orarend szerint elosztott foglalkozasok,
heti 2 x 45 perc, vagy heti 1 x masfél oras foglalkozasok. Kamarazene, tehetséggondozas
foglalkozasok heti 1 x 45 perc.
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A tanulok értékelése az intézményben:

A tanul6 teljesitménye és szorgalma havonként érdemjeggyel keriil értékelésre. A hangszeres
fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén adhatd
érdemjegyek: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztdlyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanulok gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

A zenei eldképzd, hangszeres eldképzd, a kamarazene, a kdtelezd zongora, zeneirodalom
tantargy, illetdleg a koérus és zenekar tantargyak esetén szoveges értékelést (kivaldoan
megfelelt, jol megfelelt, megfelelt, nem felelt meg) kell alkalmazni.

Az érdemjegyrol a tanuld sziil6jét — felnétt tanulok kivételével — a tajékoztatd fiizet, illetve
elektronikusa (KRETA) utjan tajékoztatni kell.

A félévi és a tanév végi értékelés rendje az intézményben

A tanulok munkajat — kivéve a hangszeres eldképzd tanuloit — félévkor és a tanév végén
numerikusan értékelni kell.

Félévkor szolfézsbol, zeneelméletbdl és zeneirodalombol, tanév végén hangszeres fotargybol,
hangszeres el6képzobol, bizottsag elott beszamolot kell tenni. A bizottsag elndke az igazgatd
vagy megbizottja (igazgatohelyettes, tanszakvezetd). A bizottsag tagjai: a tanuld foétargy
tanara ¢és még legalabb egy, lehetleg azonos vagy rokon hangszeres tandr. Ha a
nevelOtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetdleg valamennyinek részt kell vennie a
beszamolon.

Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszamolon megjelenni nem tud, és tdvolmaraddsdnak okat orvosi igazolassal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovataban fel kell tiintetni, hogy a
tantargyi beszdmolon nem vett részt.

Tantargyi beszamolora nem bocsathatd, illetve nem osztidlyozhaté az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egylittesen meghaladjdk az eldirt kotelezd
oraszam 1/3-4t, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozo vizsgat tegyen.

A tanuldk értékelését szamjeggyel, illetve szovegesen félévkor a KRETA naploba, a
tajékoztatd fiizetbe. tanév végén a KRETA naploba, az anyakonyvbe (torzslap) és a
bizonyitvdnyba, szoveges megjeldléssel és szdmjeggyel, illetve hangszeres és szolfézs
eloképzd, zenekar, kamarazene, zeneirodalom, kotelezd zongora tantargy, korus tantargyak
esetében az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

Ha a tanulo valamely kotelezd tantargy tanulasa alol felmentést kapott, a felmentés tényét
félévkor a tajékoztatod fiizetben, tanév végén a térzslapban és bizonyitvanyban, az osztalyzat
rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.

Szorgalom

A fotargyi, a kotelezd, a kotelezOen valaszthato targy, és a valaszthatd tantargy tanuldsaban
tanusitott szorgalmat havonként, értékelni kell. Errél a sziilok és a tanulok a KRETA naplo és
a t4jékoztatd fiizet utjan kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas (5), jo (4), valtozé (3), hanyag
(2).

A szorgalom mindsitését félévkor szoveges megjeloléssel a tajékoztatd fiizetbe, a KRETA
napléba, a tanév végén pedig a KRETA naploba, a térzslapra, valamint a bizonyitvany
megfeleld rovataba kell bejegyezni.

A szorgalom jegyet a fotargy tanar, a kotelezd targy, a kotelezden vélaszthatd targy, és a
valaszthat6 targy tanar egylittes véleménye alapjan kell megallapitani.

Részjegyek (osztalyzatok) alkalmazasa

A tanév folyaméan a tanulok munkdjat un. részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig
atlagjegyekkel osztalyozni kell. A részjegyeket egy-egy kisebb feladat sikeres teljesitése utan
adja a pedagogus. A havi atlagjegy nem kell, hogy a részjegyek kézéparanyosa legyen.
Tanulmanyi vizsgak

Vizsgaztatas rendje

A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.
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Tanévenként egy fOtargyi vizsgdt, valamint egy kotelezd tantargyi, vagy kotelezden
valaszthat6 tantargyi vizsgat kell tenni.
Fotargyi vizsgakat a tanév végén, majus-jinius honapban, kotelezd tantargyi, kdtelezden
valaszthato tantargyi vizsgakat a tanév elsé félévének végén, januar honapban szerveziink.
A vizsgdk beosztasat az adott tanszak tanszakvezetdje késziti el, egyeztetve a tanszak
tanaraival.
A ,B” tagozatos tanulok tanévenként 2 alakalommal, félévenként adnak szamot
eldmeneteliikrél, hangverseny keretében.
A vizsga anyagat — tantargyakra lebontva — az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza.
A vizsgak dokumentacioja
Jelentkezési lapok vizsgakra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zarovizsga.
Vizsgajegyzokonyvek minden vizsgarol.
Hatarozatok a vizsgaeredményekrél: miivészeti alapvizsga, mivészeti zardvizsga, ,,B”
tagozatra vétel, illetve levétel.
Taniigyi dokumenticiokban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, bizonyitvany, KRETA
naplo megfeleld rovataba.
Vizsga fajtak
Hangszeres vizsga, maganének vizsga:
Tanévenként egy alkalommal, tanév végén (m4jus-junius) honapban, beosztas szerint.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.
Tanszak tandrai hallgatjak meg, és értékelik.
Szolfézs vizsga:
Tanévenként egy alkalommal, januar hénapban, beosztas szerint.
A vizsga anyaga az intézmény pedagogiai programjadban meghatarozottak alapjan.
Tanszak tandrai hallgatjak meg, és értékelik.
Zeneirodalom vizsga:
Tanévenként egy alkalommal, janudr honapban, beosztas szerint.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.
Tanszak tanarai hallgatjak meg, €s értékelik.
,,B”-s vizsgahangverseny:
Tanévenként 2 alkalommal, januar és majus hénapokban.
Hangverseny keretében egy el6adasi darab és egy koncertetiid kotta nélkiili bemutatasa. A
tobbi anyag (skala, etlid, darabok) a beosztas szerinti tanévvégi vizsgan.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.
Az igazgatd (vagy megbizottja), valamint az adott tanszak tanarai értékelnek, és hatarozzak
meg a tovabbi emelt szinten val6 tanulds lehetosegét.
Miivészeti alapvizsga:
Az alapfok befejezd osztalya utani, tanév végi vizsga.
Letétele feljogosit a tovabbképzd osztalyok megkezdéséhez.
Szervezésére és lebonyolitasara az Nkt. szabalyozasait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.
Miivészeti zarovizsga:
A tovabbképzo 10. évfolyam befejezése utan miivészeti zardvizsga teheto.
Szervezésére és lebonyolitasara az Nkt. szabalyozasait kell figyelembe venni.
Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban meghatarozottak alapjan.
Javitdvizsga:
Fotargybol és kotelezd tantargybdl a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén, a tanuld
augusztus 25. és szeptember 15. k6zott javitovizsgat tehet.
A javitdvizsga napjat az igazgatd hatdrozza meg, és az iskola hirdet6tablajan, honlapjan,
valamint kozosségi oldaldn teszi kozzé. A javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos
tudnivalokrol a tanulok gondviseldjét értesiteni kell.
Ha a tanul6 a javitdvizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.
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A javitovizsgat bizottsag elott kell megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja,
tagjai a kérdez0 tanar és még egy, lehetéleg azonos, vagy rokon szakos tandr.
A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zéradékot az igazgatd ¢és a fotargy tanar irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
Kiosztasaval torténik. A javito vizsga eredményét a KRETA napléba is be kell vezetni.
A javitovizsga nem nyilvanos €s nem ismételhetd meg.

Osszevont beszdmolo:
Rendkiviili elérehaladds esetén — a szaktanar és a tanszakvezetd tanar egyiittes javaslata
alapjan — az igazgato engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb évfolyam
tananyagabol tegyen Osszevont beszamolo vizsgat. A fotargyi beszamold anyagat kétharmad
részben a magasabb évfolyam anyagabol kell Osszeallitani. A kotelezé tantargynal a
magasabb évfolyam kovetelményei alapjan kell az osztalyzatot megéllapitani. Osszevont
beszamolot a hangszeres beszamolokkal egyidejiileg, vagy az igazgatd altal megadott idében
lehet tartani.
Az 6sszevont beszamold vizsga engedélyezését irasban kell kérnie a tanulonak, kiskoru tanuld
esetén a gondviseldjének, és a szaktanarnak. A kérelmet legkésobb december 10-ig lehet az
igazgatohoz benytjtani.
Felsobb évfolyamba 1épés
A zeneiskola felsébb évfolyamaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6 osztalyt
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulményait nem szakitotta meg.
Felmentés, vagy mas ok miatt a tanuld osztalyba sorolasa szolfézs, illetve a fotargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban és a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben
a felsObb osztalyba 1épésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.
Tanulményok folytatdsa ugyanazon az évfolyamon
Az a tanuld, aki évfolyama tantervi kovetelményét nem tudja teljesiteni, az igazgatotol
legkésdbb mdajus 20-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkezd tanévben ugyanannak az
¢vfolyamnak a tanuldjaként folytathassa.
Az igazgatd a szaktandr véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra, valamint a KRETA naploba a fenti tényt be kell
jegyezni.
Osztalyfolytatasra az alapfoku miivészeti oktatasban, miivészeti aganként egy alkalommal van
lehetdség.
Az osztalyfolytatas kiskoru tanuld esetén csak a gondviseld beleegyezésével lehetséges.

Tanoéran kiviili foglalkozasok
Szervezeti formak
Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) miivészeti verseny;
Diéknap;
Tanulmanyi kirandulés;
Kulturalis rendezvény;

Mivészeti alkototabor;
Erdeklédési kor, onképzékor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilék igényei szerint
szervezhet6k;
Tanrenden kiviili, az igényeknek megfelelden felndttoktatss;
Tanrenden kiviili iskolai eldkészitd oktatas.
Tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 szabalyok
Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanulokra vonatkozo6 szabalyozas:
Tanulméanyi kiranduldsnak mindsiill a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,
hangversenyek, operaeléadasok, muzeumok, tancmiivészeti, szinhazi eléadasok latogatasa.
Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legaldbb egy f6t. Ha a tanulok szereplésére is
sor keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktandrok részvételét.
A korus, zenekar, a miivészeti tabor vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast teljesitok
szakmailag és pedagogiailag feleldsek a miivészeti csoportokért. Eves munkaprogram alapjan
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dolgoznak. A korus, zenekar szerepléseit, kiilsd fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az
é¢ves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti €s az
orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi
orakon valo részvétel alol.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyobztes, illetéleg helyezést elért tanulok, tovabba a korus, zenekar, kamaracsoportok,
szolistak eredményes szereplését az egész intézményi kdzosség megismerje.
Rendkiviili intézkedések jarvany, vagy egyéb vészhelyzet idejére:
Online oktatas
Sziikségessége: A Covid 19 virus megjelenése miatt a Kormany karantént rendelt el orszagos
szinten. Az iskoldkban a nevelés-oktatast online formaban folytatddhatott. A nevelési-oktatési
intézményeknek fel kell késziilniiik a varatlan helyzetekre, és ki kell dolgozniuk azokat a
modszereket, melyekkel a tanitas a krizises id6szakban is folytathato.
Ideje: Krizishelyzetekben, Kormanyrendelet szerint.
Megvaldsitds modja:
Egyéni oktatas:
A pedagogusok interneten keresztiil veszik fel a kapcsolatot a tanulokkal, az elére egyeztetett
idépontban. Az ora interaktivan, a kialakult rend szerint, a szokott mdodszerekkel zajlik, mint a
személyes alkalmakkor.
A pedagogus a KRETA rendszeren keresztiil, elektronikusa kiildhet feladatokat, melyet a
tanulo teljesit, majd ennek dokumentumat visszajuttatja a pedagdégushoz.
Csoportos oktatas:
Csoportos feliiletet hoz 1étre a pedagogus, melyen minden tanulé egy idépontban jelentkezik
be, és a foglalkozas interaktivan, a kialakult rend szerint, a szokott méddszerekkel zajlik, mint
a személyes alkalmakkor.
A pedagogus feladatsort allit 6ssze az aktudlis tananyagbol, melyet a tanuld teljesit, majd
visszajuttat a pedagogushoz. A kommunikacié a KRETA rendszeren keresztiil zajlik.
Részleges karantén esetén:
Egyéni foglalkozas: A pedagdgus a karanténba keriilt tanuléval online modon veszi fel a
kapcsolatot, és tartja meg az egyéni foglalkozast, az 6rarend szerinti idépontban.
Csoportos foglalkozas (szolfézs): A tananyagot a szolfézstanar online modon juttatja el a
tanul6 részére, melyet a tanuld az otthondban dolgoz fel. A tanuld a megoldott hazi feladatot
online modon juttatja vissza a pedagdgus részére a megadott hatariddre.
Ha a pedagogus keriil karanténba:
Otthondbdl veszi fel a kapcsolatot a tanitvanyaval, és tartja meg az online foglalkozast a
szokott modszerekkel.
Amennyiben a pedagdgus betegség miatt keriil tappénzre, akkor a foglalkozésait a helyettesitd
pedagodgus tartja meg.
Megvalositas eszkozei:
Hardvere: Laptop, mobiltelefon, fejhallgatd, kamera, nyomtatd, patron, asztali szamitogép,
monitor
Szoftverek: Telepitd programok
Internet
Alkalmazasok: KRETA, Messenger, Skype, Class Room, Microsoft Teams, Youtube,
Musescore, Musicators, Moodle, Google iirlap, Google Drive, Hangouts
Tajékoztatas:
Intézmény honlapja
Intézmény Facebook oldala
KRETA rendszeren keresztiil
Intézmény levelezési rendszerén keresztiil
Pedagogusok a tanitvanyaikkal cimtarat és Facebook csoportot hozhatnak 1étre.
Ertékelés:
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A tanulok értékelése a Pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.
A pedagogus altal alkalmazott modszerekkel.

Vizsgaszervezés:
Szolfézs:
A pedagogus a tanév anyagabol feladatlapot allit 6ssze, és online modon juttatja el a tanulok
részére. A tanulok a megoldott feladatlapokat online moédon juttatjak vissza a pedagdgushoz,
aki numerikusan vagy szOvegesen értékeli azokat. A feladatlapra kapott érték a vizsga
osztalyzata.
Egyéni oktatas (hangszer, maganének):
Felvétel készitése: A tanuld a kijelolt vizsgaanyagot otthonaban eljatssza, melyrdl felvételt
készit. A felvételt elkiildi a pedagdgusnak. Pedagogus a felvételt meghallgatja, melyet
numerikusan értékel. Ez az értékelés a vizsga osztalyzata.
Vizsgaora: A pedagdgus online felveszi a kapcsolatot tanitvanyaval, aki eljatssza a
vizsgaanyagot, pedagogus meghallgatja és numerikusan értékel. Ez az értékelés a vizsga
osztalyzata.
Adatvédelem: Kizardlag olyan adatok, felvételek, feladatok keriilnek a nyilvanos feliiletekre,
melyek az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleloek.

Felnéttoktatasra vonatkozd szabalyozas:

Az intézményben a szakmai alapdokumentumban meghatarozott tevékenységek szerinti
képzés folyik (klasszikus zene, hangszeres képzés).

A felndttoktatast igény szerint teljesiil csoportosan, vagy egyénileg.

Az oktatast az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagogus latja
el.

Az oktatas koltségének mértékét a pedagdgus oradija, valamint a terembérleti dij hatarozza
meg.

Az iskolan kiviili felndttoktatds nem zavarhatja az iskola munkarendjét, kizarolag a
pedagdgus oOrarend szerinti, tanoran kiviili idejében torténhet (tanitdsi Ordk utén, illetve
munkasziineti napokon).

Iskolai el6készitd oktatas

Az iskolai el0készitd oktatast igény szerint végezziik csoportosan, vagy egyénileg.

Az oktatast az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagogus latja
el.

Az oktatas koltségének mértékét a pedagogus oradija, valamint a terembérleti dij hatdrozza
meg.

Az iskolai el6készitd oktatds nem zavarhatja az iskola munkarendjét, kizardlag oktatdson
kiviili idében torténhet (tanitasi orak utdn, illetve munkasziineti napokon).

24. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Nyitvatartas
Iskola nyitvatartasi szabalyai
Az iskola szorgalmi idében, hétfotdl péntekig, reggel 8 6ratol 20 éraig tart nyitva.
Az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények, probak
esetén a nyitva-tartasra, valamint a szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt.
Szombaton és vasarnap délelott (8-20 6raig) lehet oktatni rendkiviili esetben (6rapotlas, napok
ledolgozasa). Ebben az esetben a pedagdgus gondoskodik a biztonsagos benntartozkodasrol.
Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje alatt portaszolgalat miikodik.
Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari szlinetben irodai tligyeleti napokat kell tartani, a Tankertilettel egyeztetettek alapjan.
Ennek kozzétételérdl az igazgatdo gondoskodik.
A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg. Az ligyeleti
1d6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. Rendkiviili
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események (zenei taborok, szereplések, kurzusok) esetén az igazgatdé adhat engedélyt az
iskola nyitva-tartasara.
Az iskolai iinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok idejében az iskola munkarendje az
igazgatd dontése szerint modosul.
Az iskoldban a tanév rendjérdl szoldé miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitds nélkiili
munkanapok szamat.
A pedagdgusok ¢és munkatarsak — a szakmai munka és a szabadid0 hasznos eltoltése
érdekében — 21.55 oraig tartozkodhatnak az épiiletben.

A konyvtar nyitvatartasi szabalyai
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtaros pedagégus hatirozza meg az igazgatoval
egyeztetve és a pedagogusok neveld-oktatdé munkajanak idépontjat figyelembe véve, de
legalabb heti 8 6raban.

A vezetOk benntartézkodasa
Az iskola tanitasi idején beliil, a vezetdk tavollétében a megbizott tanszakvezetd, illetve tanar
felel az iskola miikodéséért.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az
iskola zarasaig, az intézmény rendjéért az igazgatohelyettesek, valamint a szervezett
foglalkozast tartdé pedagogus, €s a portaszolgalat tartozik felelosséggel.

A 1étesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet rendje
Az éplilet fobejarata mellett cimtablat, az utcafronti zaszlotarton a Magyar Koztarsasag és az
Eurdpai Unio zaszlajat kell elhelyezni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az intézményi dolgozok feleldssége
A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
Az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
Az energiafelhasznalassal valo takarékossageért,
A tliz, a bombariad6 és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Belépés és benntartozkodas rendje
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel, valamint
tanoran kiviili gyakorlasra igazgatdi engedéllyel hasznalhatjak. A gyakorlasi igény bejelentése
irasban torténik, melyet az igazgatohoz kell benytjtani.
Az orarend szerinti kotelezd tanitasi orak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyel.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés céljabol, igazgatoi engedéllyel
tartozkodhat. Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak.
Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.
A sziil6k gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitdsi orak
utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.
Az iskoldba érkezd kiils6 személyeknek a portan jelentkeznitik kell, kdzolniiik kell joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
A fenntartd képvisel6it, a pedagogiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgat6 fogadja, abban
az esetben is, ha a targyalast, vagy a kozOos munkat a vezetdi feladatmegosztas szerint mas
vezetdvel kell elvégezni.
A tanédrak latogatasara kiils§ személyek részére az igazgatdo ad engedélyt. Oralatogatast
tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy tanitdsi 6ra vége eldtt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.
Az igazgaté altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodas szabélyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.
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A telephelyeken a portaszolgalat biztositott. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésére
¢s benntartozkodasara a székhelyre vonatkozo eléirasok az iranyadok.
Az igazgatd ¢és a titkarsag ligyintézése és fogadooraja az iroda ajtok mellett van kifliggesztve,
de errdl a portaszolgalat is ad tajékoztatast.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.
Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.
Az iskoldhoz nem tartozd, kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskola munka- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
A termek dekoralasardl a szaktanarok gondoskodnak.
Az értéktargyakat a tantermekben zarhatd szekrényekben kell elhelyezni, a szekrényeket
zarva kell tartani.
A szaktantermekben csak szaktanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek
zarasa a szaktanarok feladata.
A tandri szoba a pedagogusok oOrakozi pihenésének, az Ordkra, foglalkozdsokra vald
felkésziilésének, a tanszaki és egyéb értekezletek megtartasanak szintere.
A tanari szobaban tanul9, és az iskolahoz nem tartozo kiilsé személy nem tartozkodhat.
A tantermek, az ablakok zarasaért, az elektromos eszk0zOk aramtalanitasaért, a tanitas
befejezésekor a tanar felel.
Az iskola hivatali helyiségeinek zarasaért, ablakok, ajtok bezarasaért, az elektromos eszkdzok
aramtalanitasaért a helyiségben dolgozok felelnek.
A tantermek €s egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito a felelOs.
A tanteremkulcsokat az erre a célra kialakitott szekrényben, a tanariban kell elhelyezni, és
onnan lehet elvenni (6raadé tanarok).
Gépjarmiivel a zeneiskola parkoldjaba csak az igazgatdi engedéllyel rendelkezdk (behajtasi
engedély) hajthatnak be.

A hangversenyterem hasznalata
A hangversenytermet csak tanari feliigyelet mellett lehet hasznalni. Tanitasi 1don tal csak
rendezvény, hangverseny idején, illetve igazgatoi engedéllyel lehet a teremben tartozkodni.
A hangversenytermet gyakorlas, illetve koncert utan kulccsal be kell zarni. A kulcs a portan
van elhelyezve. A probak egyeztetését célszerli a nagytermi naploban régziteni.
A teremhasznalat utdn a tanarnak, illetve a portasnak kotelessége az ablakokat bezarni, a
vilagitast lekapcsolni, a zongorat bezarni, valamint az elektromos eszkézoket aramtalanitani.
A hangversenyteremben a probak alatt csak a legsziikségesebb vilagitast lehet bekapcsolni.
A fentiek betartdsa minden teremhasznald részére is kotelezo.

Epiilet kulcsainak hasznalati rendje
Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az oktatastechnikus a karbantartd, és a takaritok
rendelkeznek allando kulcshasznélattal.
A pedagdgusoknak engedélyezett a tanitdsi napokon kiviili rendkiviili benntartézkodas az
¢épiiletben. Ezekre az alkalmakra az oktatastechnikustdl kérhetnek kulcsokat az iskola
¢épiiletéhez.
A rendkiviili benntartozkodas ideje alatt a pedagogusok teljes feleldsséggel tartoznak az
iskola biztonsagéért.
Az épiilet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

Kiviteli engedély
A termekben, szaktantermekben elhelyezett targyak, eszk6zok hasznalata csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha a tanar kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és anyagi feleldsségerdl
elismervényt kell alairnia.
Kiviteli engedélyt csak az azzal megbizott személyek adhatnak. A kiviteli engedély az
engedélyezé és az igazgatd egyiittes alairasaval érvényes. Az engedélyt két példanyban kell
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elkésziteni ¢és iktatdszammal ellatni, melynek egyik példanyat a titkarsagi irodaban kell
leadni, a masik példany a kérelmezénél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor az
iskolatitkarnak a kiviteli engedélyen jelezni kell a visszahozatal idejét.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie.
A tantermek, termek, helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a tanterembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak.
Az eszk6zok, hangszerek, berendezések, tartozékok meghibasodasat, hianyat a hasznalonak
(tanar, diak, koznevelési foglalkoztatott) kotelessége azonnal az igazgatohelyettes tudomasara
hozni. A hibas eszkézoket le kell adni. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket,
hangszereket — a selejtezési szabalyzat alapjan — selejtezni kell.
Ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kéar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani. Ha a vizsgéalat sordn felmeriil a
gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a karokozassal gyanusithato
tanulot, a Kiskor tanuld sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. Ha a tanuld kartéritési
felelossége megallapithato, a tanuldt, illetleg a sziil6t a kar megfizetésére irasban fel kell
szo6litani.
Gondatlan karokozas esetén a kartérités dsszege az okozott kar 25%-aig terjedhet, ez azonban
nem haladhatja meg a sziil6, illetéleg az 6nallo keresettel rendelkezé nagykort tanul6d havi
jovedelmének 50%-at.
A zeneiskola tulajdonat képez6 hangszerben okozott szandékos kart a karokozénak meg kell
téritenie. A hangszerek javittatasa csak az intézmény altal elfogadott hangszerjavito partnerrel
lehetséges. Az elveszett hangszert folyo aron kell megtériteni, vagy azonos allagt hangszerrel
potolni, annak, aki a hangszert elvesztette (tanar, diak, alkalmazott).
A tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az 4ltala
jogellenesen okozott kart nem téritette meg.
Az intézmény évente teljes korii leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.
A hangszerek bérbeadasat, kolcsonzését, €s annak feltételeit kiilon szabalyzat részletezi.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje
Az iskolai konyv, kotta, zenemitar, hangszertar (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai
neveld-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja.
A konyvtar dllomanya tartalmazza a nevelési-oktatési tervek altal eldirt eszkozoket (ajanlott
kotta és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szétarakat, az alapveté CD, DVD,
hanglemeztar, videokazetta gyijteményt, stb.).
Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara.
A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasarol, a kolcsonzés rendjének
kialakitasarol és nyilvantartasardl a konyvtaros tanar gondoskodik, az igazgatd hagyja jova.
A tanév végén a tanuloknak, a taniroknak — bizonyitvanyosztas elétt — tartozésukat
rendezniiik kell. A konyvek, kottak kikdlcsonzése a nyarra meghosszabbithato.
Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat, hanglemezt,
eszkozt stb. a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.
A konyvtari nyilvantartas elektronikusan, konyvtari programmal torténik.

Biztonsagi rendszabalyok
Epiilet nyitva tartdsa

A zeneiskola intézményi €s személyi vagyonvédelme miatt az épiilet hatso bejaratat zarva kell
tartani.
Ugyancsak vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani a nyitvatartasi id¢ alatt is az liresen
hagyott tantermeket és egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat, az erre a célra kialakitott
szekrényben el kell helyezni.
A tantermek zarasat (ajto, ablak, villany, elektromos berendezések) tanitasi id6 utén, 22.00
orakor a portas ellenérzi. Az intézmény Osszes helyiségeinek ellendrzése utan, az épiilet
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lezarasakor kotelessége a riasztoberendezést bekapcsolni annak a személynek, aki utoljara
hagyja el az épiiletet.
A fébejarati ajto befelé jovo forgalmat szabalyozo biztonsagi zéarat délelott 12.00 oraig, és
délutan 19.00 o6ratol zarva kell tartani. Ezen idépontokban a bejovetel csak csengetéssel, és az
illetékes személlyel tortént egyeztetés utan valdésulhat meg.

Biztonsagi berendezés
Az épiiletben 1év biztonsagi berendezést azok a személyek kezelik, akik az iskola bejarati
kulcsaival rendelkeznek.
Tlizriadd, bombariadd esetén a tlizoltdosdg, a renddrség azonnali értesitésével az épiiletet
azonnal ki kell {iriteni a tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint.

Az iskola biztonsagos miikodésére vonatkozo6 szabalyozas
Az iskola nem vallal kartéritési felelosséget a tanulonak a tanuldi jogviszonybol fakado
kotelezettségeinek  teljesitéséhez, illetve  jogai  gyakorlasdhoz  nem  szilikséges
vagyontargyaiban bekdvetkezett értékveszteségekért, kivéve, ha azt a tanuldé az iskolaba
érkezéskor a szaktandranak megOrzésre leadja. A megdrzési id0 alatt az iskola a targy
feliigyeletét és megdrzését vallalja (ingyenes letét).
Az iskolaba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tandra és a foglalkozasok rendjének
jelentds megzavarasara, személyhez fiiz0d0 jog megsértésére kifejezetten és célzottan
alkalmas, a tobbi tanulot tankotelmének teljesitésében akadéalyozza, vagy dartalmas az
egészségre €s a testi épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény deriil, a tanul6 koteles
azt jelenteni, illetve atadni a pedagdgusnak, aki az elvett targyat jol zarhatdé szekrénybe
helyezi el, és haladéktalanul értesiti arrol a tanuld sziilgjét annak kozlésével, hogy az elvett
targyat mikor veheti at. E cselekmény fegyelmez6 vagy fegyelmi intézkedést von maga utan.
Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanuloknak dohanyozni,
szeszes italt fogyasztani tilos.
Indokolatlanul sok pénzt, értéktargyakat a tanuld csak sajat feleldsségére hozhat magaval.
Tanitasi 6rdkon és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon, kommunikator, okostelefon
(smartphone), tablet, i-pad, MP3-, MP4-lejatszo, és barmilyen hordozhato digitalis lejatszo
vagy mas, a tanitas-tanulds jelent6s megzavarasara alkalmas eszkéz hasznalata tilos. Az
okoseszkozok hasznalata csak kimondottan a szaktanar engedélyével, a tananyaghoz
kapcsolodoan hasznalhato.
Tilos az iskolaba a kovetkezd targyak bevitele: barmilyen fegyvernek mindsiild targy, szar6-
¢s vagoeszkozok, gyufa, kartya, dohdny, szeszes ital, gytlékony vegyszer, robbandszerek.
A tanuldk hivatalos ligyeiket a titkarsdgon, a tanari szobdban — a megjelolt idoben —
intézhetik, mas esetekben tandraikat a tanari szobabdl kihivathatjak, de oda be nem mehetnek.
Rendkiviili esetben az igazgatot vagy helyetteseit azonnal megkereshetik.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, vele szemben a Ptk. szabalyai szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢€és az alkalmazottak testi €épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢&s
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
Az esemény bekovetkezésekor — amennyiben annak jellege indokolja — az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrol
szoban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kitirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az 6rat tarto tanarok felligyelik, a naluk 1&vo
iskolai dokumentumok és hangszerek mentésével egylitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére
minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
¢piiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo
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kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az igazgatd vagy
iigyeletes vezetd sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a podtlas
modjarol.

Jarvanyhelyzetben — a Kormany rendelkezései alapjan — tantermen kiviili oktatas (online) Iép
¢letbe. Ebben az esetben az intézmény ,Védekezési protokoll” szabalyzatiban
meghatarozottak szerint sziikséges eljarni.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulo eljarasrend:
Balesetmentes kdrnyezet biztositas.
Tanévkezdéskor minden tanuldt tiiz-, baleset- és egészségvédelmi oktatasban kell részesiteni,
melynek megtorténtét alairasukkal kell igazolniuk.
A tlizvédelmi, balesetvédelmi 6vo- védd rendszabalyokat, az intézmény hazirendjét be kell
tartani.
A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kotelesek jelezni
az iskola valamely felndtt dolgozojanak.
A pedagdgus, vagy felnétt, akit a tanuld értesit, azonnal intézkedik a rendkiviili esemény
megsziintetése érdekében (mentdt, tlizoltot hiv, stb.), illetve megkezdi a rendkiviili helyzet
kezelését.
Bombariado, katasztrofa-, veszély esetén a tanar irdnyitdsaval kell az épiiletet elhagyni. Az
épiilet elhagyasat segiti a menekiilési utvonal ismerete, melynek rajza az el6térben és az
emeleten is megtekinthetd.
A pedagogusok a védd, ovo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai
foglalkozasokra, rendezvényekre az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
Az épilet helyiségeit olyan eszkdzokkel, berendezésekkel kell felszerelni, melyek nem
jelentenek veszélyt a benntartézkodokra.
A folyoséi fegyelmet a portasnak be kell tartatnia.
Az iskolaudvar novényzetét rendben kell tartani, a korhadt fakat jelenteni kell a
Varosgondnoksagnak a vészhelyzet megsziintetése érdekében.
Rendkiviili id8jaras esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet eldtti jarda balesetmentessé
tételérdl (holapatolds, ho omlés veszélyének jelzése, lehullott falevelek, fadgak eltakaritasa,
stb.).
EsOs, havas iddjaraskor folyamatosan gondoskodni kell az aula bejarati 1€pcsdjének
cstiszasmentessé tételérdl.
Jarvanyhelyzetben az intézmény ,,Védekezési protokoll” szabalyzataban meghatarozottak
szerint sziikséges eljarni.

Intézmény kulcshasznalati rendje

Tantermi kulcsok hasznalati rendje:
Minden pedagogus rendelkezik kulccsal a tanterméhez.
A tandriban a kulcsos szekrényben megtalalhatok a tantermekhez a kulcsok.

A kapu, bejarati ajté kulcshasznalati rendje
Az intézmény dolgozoi rendelkeznek hozzaféréssel a kapu iranyitasdhoz.
A Dbejarati ajtohoz sziikséges kulcsokkal az igazgatd, az igazgatohelyettesek, az
oktatastechnikus, a karbantarto, és a takaritdo személyzet rendelkezik.

A kiszolgalo helyiségek kulcshasznalati rendje:
A takarit6 személyzet minden helyiséghez rendelkezik kulccsal.
A karbantarté a kazédnhazhoz tartozo kulccsal rendelkezik. Sziikség esetén a takaritoktol,
elkéri az aktualis helyiség kulcsat.

Mellékhelyiségek kulcshasznalata:
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A mellékhelyiségek nincsenek kulcsra zarva.
A bejarati ajto kulcsainak kiadasa és felvétele munkaiddn kiviili hasznalatra:
Sziikség esetén az intézmény munkatdrsai az oktatdstechnikustol vehetik at a kulcsokat,
atvételi elismervény pontos kitoltésével, amelynek tartalma:
Alulirott atvette a kiils6 bejarati ajtokulcsot.
Az épiiletben levo berendezésekért, felszerelésekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Az épiilet zarasarol és riasztasarol gondoskodik.
Az ajtokat, ablakokat bezarja, a villanyokat lekapcsolja.
Biintetdjogi feleldssége tudatdban kijelenti, hogy a kulcsot masoltatni nem fogja.
A  munkaidén kiviili program utdni els6 munkanapon kotelessége visszaadni az
oktatastechnikusnak a kulcsokat.

Az intézmény biztonsagi rendszere
Az intézmény bejarata biztonsagi koéddal nyithaté munkaidon kiviil.
Minden munkatars rendelkezik biztonsagi koddal.
Az épliletben kamerarendszer miikodik:
A bejarati kaput ¢€s udvart harom kamera figyeli, melyet a Biintetés Végrehajtasi Intézet
helyezett el. A meglévé kamerarendszer mellé Gjabb 6t kamera keriilt felszerelésre, a
biztonsag megdrzése érdekében.
Az intézményen beliil két kamera van az auldban.
Egy-egy kamera kertilt elhelyezésre a titkarsagon és a tanari helyiségben.
A  kamerdk az intézmény biztonsagos milkddése érdekében keriiltek kihelyezésre,
alkalmazasuk a személyiségi jogokat nem sértheti.

Hazirend
A helyiségek haszndlatara, az iskolai rendre, a tanulok megjelenésére vonatkozo részletes
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
A hazirendet nyilvanossa kell tenni az iskola honlapjan, k6zosségi oldalan, valamint az épiilet
eléterében, hogy mindenki szamara elérhetd legyen. Egy példanyt az iskola kdnyvtaraban is el
kell helyezni.
A tanulok jogait és kotelességeit, valamint a rendkiviili helyzetekre vonatkozo eljarasi
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az intézmény bérbeadasi rendje
A zeneiskola hangversenytermét, szolfézstermeit az iskola vezetése bérbe adhatja, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladat ellatasat.
A Dbérleti szerzddésben ki kell kotni: az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat, és a bérld kartéritési kotelezettségét.
A terembérloknek a bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a portas adja 4t a bérleti szerzédésben
megjeldlt idotartamra.
A bérleti dijat a Kaposvari Tankertiileti Kézpont szamlajara kell befizetni. A bevétel az iskola
koltségvetését noveli.

Egyéb rendelkezések
Az intézmény éplilete, az épiiletben 1év6 vagyontargyak (hangszerek, eszkoztér, szamitdgépek
stb.) védelme érdekében riasztoberendezéssel van ellatva. Minden tanterem biztonsagi zarral
van felszerelve.
Munkatarsak, pedagogusok kotelesek a behozott értéktargyaikat a tantermekben 1év6 zarhato
szekrényekben tarolni. Az iskola teriiletére behozott értéktargyakért (magan) az intézmény
vezetése feleldsséget nem vallal.
A tanév alatt 4 nap tanitas nélkiili munkanappal rendelkezik iskolank, melybdl egy nappal a
diakonkormanyzat rendelkezik, egyet pedig a palyaorientacidos napra kell felhasznalni. A
tanitas nélkiili munkanapok a tanitdsi évben a négy napot nem haladhatjdk meg. A tanités
nélkiili munkanapokat a Naptari terv és a Munkaterv tartalmazza, illetve hatarozza meg.
Az intézmény védd-6vo elbirasait, jarvanyhelyzetben, bombariadd esetén sziikséges teenddket
az erre vonatkozo, kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
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A zeneiskola kottatarral és zenei konyvtarral rendelkezik. Nyitvatartasi id6 heti 8 ora, az
igazgatd jovahagyasanak megfelelden.

Az iskola jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellatdé fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Az iskola Pedagogiai programjat, az SZMSZ-ét, a Hazirendjét, valamint a kozérdeki
szabalyzatokat az iskola honlapjan ko6zz¢ teszik, tovabba az iskola konyvtardban keriil
elhelyezésre egy példany.

A sziilok ¢€s a didkok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl, a Pedagdgiai Programrodl és
egyéb szabalyzatokrol szobeli tajékoztatast az igazgatdi fogadoora idején kaphatnak.

A tanuldi jogviszony megsziinésérol az iskola irdsban értesiti a tanuldt, kiskort tanuld esetén
a sziil6t, tovabba minden esetben a tanuld allando lakhelyét.

A Zeneiskola sziildi szervezettel, didkonkorményzattal rendelkezik, melyek mikodését a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatuk szabalyozza.

25. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok

A zeneiskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Megemlékezések
A zeneiskola névadodjanak, Liszt Ferenc sziiletésének és halalanak kerek évforduloi
alkalmabol tinnepi megemlékezés és hangverseny rendezése. Minden évben a sziiletésnapjan
iinnepi megemlékezést tartunk.
Az intézmény multjat-jelenét meghataroz6 pedagdgusokrol, vezetokrdl megemlékezd
rendezvényt tartunk, és tantermet neveziink el roluk.
ZeneszerzOk jubileumi évforduldi alkalméabol hangversenyeken emlékeziink meg réluk.
Iskolai megemlékezést kell tartani az Aradi vértanuk (oktober 6.) emléknapja, valamint a
Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.) alkalmaval.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint a feleldsoket a
tanévre vonatkozé munkaterv tartalmazza.
Zenei versenyek
Szakmai versenyeken (nemzetkdzi, orszagos, regiondlis, megyei) az a tanul6 vehet részt, akit
a tanszak javasol. Az iskola vezetdsége és a tanszak tanarai eldzetes meghallgatast tartanak. A
meghallgatids utdn dontenek arrdl, hogy kik képviselik az aktudlis versenyen az iskolat. A
meghallgatas els6 idopontja kettd hét a verseny selejtezdje elott.
Iskolank altal szervezett zenei tanulményi versenyek:
,Csupor Lasz16” Dél-Dunantuli Regiondlis Fafivos Verseny - haromévenként.
,»Gyerman Istvan” Dél-Dunantuli Regiondlis Vonodsverseny — haromévenként.
,»Reév Livia” Dél-Dunantuli Regionalis Zongoraverseny — haromévenként
,Fehérvari Jozsef” Dél-Dunantali Regionalis Rézfuvos Verseny — haromévenként
,,DobSzerda” Regionalis Utds talalkozo és Verseny — tanévenként
»Szeretnék Neked Zenélnl” Dél-Dunénttli Regionalis Talalkozé
Orszagos Jeney Zoltan Fuvolaverseny az Emberi Er6forrasok Minisztériuma, valamint az
Oktatasi Hivatal megbizasabol — haromévenként.
Az Orszagos Jeney Zoltan Fuvolaverseny teriileti valogatdja az orszagos verseny eldtt két
honappal.
Részvétel mas intézmények altal szervezett versenyeken:
Somogy Megyei Kamarazenei Fesztival — Marcali
Zeneiskolai Zenekarok Regionalis Talalkozo6ja — Balatonfoldvar
Rézfaves és Utds Kamaraegyiittesek Somogy Megyei Talalkozoja —
Lengyeltoti
Somogy Megyei Zongoraverseny — Barcs
Somogy Megyei Négykezes Verseny — Barcs
Somogy Megyei Furulyaverseny — Lengyeltoti
Somogy Megyei Szolfézsverseny — Siofok
Didkmuzsika — Balatonszemes
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Somogy Megyei Tehetségkutatd verseny — Kadarkut
Orszagos tanulméanyi versenyek hangszerenként, tantargyanként —
haromévente
Sistrum Zenei Versenyek — Szombathely
Egyéb versenyek
Hangversenyek
Evenként tobb alkalommal novendékhangversenyt tartunk, melyen tehetséges tanitvanyaink
adnak szamot zenei képességiikrol.
Iskolank volt novendékei, valamint a palydjuk kezdetén 1évé fiatal miivészek részére
biztositunk szereplési lehetdséget.
Kiilon hangversenyen mutatkozhatnak be kérusunk, zenekaraink, kamaracsoportjaink.
A zeneiskolaban tanuld hangszeres és énekes novendékek évente legalabb egy alkalommal
(kotelezo jelleggel) — a sziilok és hozzatartozok részére — hangversenyen mutatkoznak be a
zeneiskola hangversenytermében.
Telephelyeken tanuld névendékek bemutatkozo hangversenye tanévenként egy alkalommal.
A tanszakok tanévenként egy alkalommal tanszaki hangversenyt szerveznek.
Rendezvényeken vald kozremiikddés
Felkérés alapjan szolistaink, egyiitteseink fellépnek iskolai, varosi, megyei rendezvényeken
(iinnepek, kiallitas megnyitok, falunapok, céges iinnepek, stb.).
Az dnkormanyzat és intézményei részére a fellépéseket téritésmentesen biztositjuk.
Nyari zenei tdborok
Egy-egy hetes nyari zenei napkozi a hangszeres tanarok szervezésben.
Zenekaraink részére felkészitd nyari zenei taborok szervezése.
Fénymasolas
A zeneiskola vezetése lehetdséget ad tanarainak, hogy sajat szakmai fejlédésiik érdekében,
feladataik ellatasara, a szerzdi jogvédelem ald nem es6 kottakat a zeneiskola fénymasolojan
sokszorositsdk. A fénymadsolast az erre a feladatra kijel6lt munkatars végezheti.
A novendékzenekarok, korusok kottainak fénymasolasara az igazgatdé 1000-1000 oldalt
engedélyez, azzal a feltétellel, hogy az elkésziilt masolatok a konyvtarban keriilnek
elhelyezésre, bevételezésre.
A tanszakvezetOk a tanszakok miikddése érdekében, az adminisztracids feladatok elvégzésére
fénymasolo koddal rendelkeznek, sajat maguk végzik a sziikséges mésolasokat.

26. Az alapfoku miivészetoktatas téritési dij, tandij kotelezettsége

Jogszabalyi rendelkezések
Nkt. rendelkezései
Kaposvari Tankertileti Kozpont szabalyozasa
Helyi szabalyozés
Dijak meghatarozasa
Téritési dij
Fizetési kotelezettség: Téritési dij fizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal
rendelkezd, az iskolaval tanuloi jogviszonyt létesitd tanuldkat 6 — 22 éves korban.
Tandjij
Fizetési kotelezettség: Tandij fizetési kotelezettség terheli a tanuldi jogviszonnyal nem
rendelkezd, zeneiskoldba beiratkozott tanulokat korhatartol fliggetleniil, tovabba az NKT
rendelkezései értelmében.
A téritési dij és tandij mértékét meghatarozé tényezok
A fenntart6 utasitasai.
A tanulmanyi eredmény.
Szocialis helyzet.
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Fizetési kedvezmények

Mentesség: A sajatos nevelési igényli, a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti
tanuloknak az alapfokti miivészetoktatas térités nélkiil, illetve kedvezményekkel vehetd
igénybe.
Kedvezmény: A 27.1. pontban leirt torvényi szabalyzok, illetve a helyi szabalyozds a
meghatarozo.
Részletfizetés: Tankeriilet szabalyozésa szerint.

A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa
Tanévenként egy alkalommal (szeptember 15.) — az intézmény altal rendszeresitett — kérelem
benyujtasaval lehet kérvényezni a téritési dij, illetve a tandijmentességet, kedvezményt, vagy
részletfizetést. A kérelem mellé csatolni kell a feltlintetett jovedelmeket igazold
dokumentumokat €s — a fizetési mentességre jogositdé — egyeb hatarozatokat.
A kérelmeket az igazgat6 birdlja el, az idevonatkozé jogszabalyok szerint.
A dontésrdl a tanuld, illetve gondviseldje irasban kap értesitést.

A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa
A téritési dijak ¢s tandijak kivetését az igazgatohelyettes végzi, a Kaposvari tankeriileti
Kozpont altal megadott mérték szerint.
A dijak 6sszegérol a szaktanarok tajékoztatjak a gondviseloket.
A dijak befizetése a Kaposvari Tankertileti K6zpont szamlajara valo utaldssal torténik.
A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye
Amennyiben nem keriil befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij a megadott hataridéig,
akkor fizetési felszolito levélben értesitjiik a gondvisel6t. Amennyiben az ijabb hataridéig
sem keriil kiegyenlitésre a hatralék, igy masodizben is felszolitasra keriil a gondviseld. A
masodszori eredménytelen felszolitas utan a tanuld intézménnyel kotott tanuloi jogviszonya
megsziintetésre keriil, mely hatdrozatrol a gondviseldt is tajékoztatjuk, és kivetésre keriil a
tanuldi jogviszony fennallasanak idejéig meghatarozott téritési dij, illetve tandij mértéke.
Miutan ennek befizetés sem torténik meg, Gigy a tovabbi intézkedést a Kaposvari Tankertileti
Kozpont teszi meg.

27. Hangszerkolcsonzés
Jogszabalyi hattér
Nkt. rendelkezései.
A fenntartd utasitésa.
Helyi szabalyozas.
Helyi szabalyozas
A zongoran és az it6hangszereken kiviil minden — az intézményben oktatott — hangszer
biztositott az iskola hangszertarabol.
A hangszer kikolcsonzésekor kiskort tanuld esetében a sziild, nagykoru tanuld esetében a
tanulo, kotelezvényt ir ala, melyben feleldsséget vallal a hangszer megovasaért.
A hangszer elvesztése esetén a kotelezettséget vallalo személy koteles az elveszett hangszert
allapotanak megfeleldvel potolni, illetve azt a pénzdsszeget befizetni az iskoldba, melyen az
iskola vasarolni tud egy hangszert az elveszett helyett.
Hangszerek karbantartasa
Az iskola tulajdonat képezd hangszereket kizardlag az intézménnyel szerzédésben allo
hangszerész mester javithatja.
A természetes hasznalat sordn torténd meghibdsodéasok javittatasi koltségét az iskola fizeti.
A rendellenes hasznalat (hangszer leejtése, raiilés a hangszerre, stb.) esetén, a hangszerben
keletkezd kar javitasi koltségeit, a kotelezettséget vallaldo személy koteles megfizetni, a
hangszerész mester altal kiallitott szamla ellenében.

28. Alapitvany, egyesiilet

Muzsikal Kaposvar Kulturélis Alapitvany
Célja: Az iskola neveld-oktatd munkdjanak tdmogatasa.
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Tevékenysége:
versenyek szervezése, timogatésa;
miivészeti kiadvanyok (Gjsag, prospektus, CD, DVD, stb.) készitése,
tamogatasa;
pedagogus tovabbképzések szervezése, akkreditalasa, lebonyolitasa; iskolai
hagyomanyok apolasa,
eszkOzbeszerzés, karbantartas;
részvétel a tehetséggondozasban;
kiilfoldi kapcsolatok megvaldsuldsanak eldsegitése;
tehetséges, hatranyos helyzetl tanulok tdmogatasa;
megszerzett tapasztalatok helyi adaptacioja.
Az alapitvany céljait, tevékenységét a sziiloi €s szponzori tamogatasokbol €s palyazatokbol
tudja megvalodsitani.
Az alapitvany kuratériuma az alapszabalyaban lefektetettek alapjan tdmogatja az iskolai
munkat.
A beadott kérvények alapjan az alapitvany kuratériuma dont a tdmogatasok mértékérol.
Az alapitvanyt egyéb maganszemélyek, cégek, vallalkozasok is timogathatjak.
Kaposvari Favosok Egyesiilet
Az iskola fivos egyiitteseinek tevékenységét tdmogatd egyesiilet
Célja:
Rendszeres kulturdlis, zenemiivészeti tevékenységek, szereplési lehetdségek biztositasa
szervezett keretek kozott.
Az egyesiilet tagjainak ¢és ifjusdgi tagjainak miivészeti-zenei életmddra nevelése, az ilyen
igények felkeltése, a kozosségi élet kibontakoztatasa.
A magyar zenekultira szinvonalanak emelése, zenei Orokségiink 4polasa és terjesztése a
vilagban.
Pélyazati tevékenységet folytat, melynek segitségével megvalositja a fivoszenekarok kiilfoldi
kapcsolatait, rendezvények szervezését, és azokon valo részvételt.
Az egyesiilet miikodését az egyesiileti tagok altal befizetett tagdij biztositja.
Az egyesiilet munkéjat maganszemélyek is tamogathatjak.
Az egyesiilet az alapszabalydban meghatarozottak szerint miikodik.

29. Az intézmény partnerei

A zeneiskola kapcsolatai
A helyi iranyitast ellato szakigazgatasi szervvel
A felettes szervekkel valo kapcsolattartds szolgalati Giton torténik, kivéve, ha jogszabaly, vagy
egyes esetekben a felettes szerv masként rendelkezik.
A zeneiskola dolgozdi — a jogszabalyban meghatarozott kivételektdl eltekintve — az igazgatd
utjan fordulhatnak a felettes szervekhez. Az igazgatd a hozza benyljtott kérést — a
véleményével, javaslataival egylitt — 8 napon beliil tovabbitja.
Az igazgatd minden rendkiviili eseményrél — 24 oran beliil — jelentést tesz mind a szakmai,
mind a fenntart6 szervnek. A jelentési kotelezettség a kdvetkezokre terjed ki:
A nevel6-oktatd munkét tartésan akadalyozo vagy varatlanul fellépd események (pl.
jarvanyos betegség, az épililet sulyos, a miikodést zavard vagy a tanitdst sziineteltetd
megrongalodasa, stb.).
A tarsadalmi tulajdonban bekovetkezett nagyobb kar, vagy hiany.
A dolgozok vagy a tanuldk stlyosabb balesete, a zeneiskola dolgozoinak stulyosabb fegyelmi
vagy biintetdjogi feleldsségre vonast igényld cselekménye.
A dolgozokat és a tanulokat érinté minden olyan cselekmény, amellyel kapcsolatban az erre
illetékes szervek eljarasara vagy a sajtoban, radidban, televizidoban biralatra keriilhet sor.
Minden rendkiviili esemény, jelenség, amelyrdl a nevel6-oktatdé munkara gyakorolt hatasa
miatt — az igazgaté megitélése szerint — a felettes szervek tajékoztatasa sziikséges.
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Kaposvar — Somogy Megyei Tehetségsegité Tanacs
A zeneiskola alapfeladata a tehetséggondozas. Ennek érdekében szoros kapcsolatot tart a
tehetségsegitd tanaccsal. Létrehozta a tanacson beliil a Miivészeti Tagozatot, mely Osszefogja
Somogy megye diakjainak miivészeti tevékenységét. Az igazgatd a Miivészeti Tagozat
vezetdje.
Részt vallalunk palyazati tevékenységekben.
Iskolank kivalora akkreditalt tehetségpont.
Kapcsolat a szakszervezettel
Az intézményben milkkddé szakszervezet, melynek a pedagdgusok is a tagjai, a Magyar
Zenemtlvészek és Tancmiivészek Szakszervezete.
Az igazgat6 koteles a zeneiskola szakszervezeti megbizottjaval, a Munka Torvénykonyve €s
egyéb jogszabalyok alapjan egyiittmiikddni, érdekképviseleti tevékenységét segiteni, a
szakszervezeti jogok gyakorlasat biztositani. Torekednie kell arra, hogy az egylittmiikodés
segitse a mivészetpolitikai célok elérését, erdsitse és fejlessze a zeneiskola életének
demokratizmusat, az egyéni ¢s a tarsadalmi érdekek Osszhangjat, a torvényesség
megszilarditasat.
Az igazgatd tegye lehetdvé, hogy a szakszervezeti megbizott rendszeresen tdjékozddhasson
minden olyan jogszabalyrdl, irdnymutatasrol, kozleményrdl, illetleg korlevélrdl, amely a
zeneiskola dolgozdinak munkakoriilményeivel, érdekvédelmével, tovabba a szakszervezeti és
az allami vezetés kapcsolataval foglalkozik, a hivatalos kozlonyben megjelent, vagy a
zeneiskolaba mas médon jutott el.
Kapcsolat a Didkonkormanyzattal és a Sziil6i Munkakdzosséggel
Az intézményben Didkdnkorméanyzat mukodik. Munkajukat a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgus segiti és feliigyeli, valamint kapcsolatot tart az intézményvezetéssel. Tanévenként
egy nap igazgatoi sziinetet a diaknap lebonyolitasara kell biztositani, a tantestiilet jovahagyasa
utan. A didkonkormanyzat miikodését a szervezeti és miikodési szabalyzatuk biztositja.
A Sziil6i Munkako6zdsség az intézménnyel tanuldi jogviszonyban alld tanulok sziileinek
érdekeit képviseli. A Sziil6i Munkakozosség miikodését a szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatuk szabalyozza.

Kapcsolat az iskolakkal, véllalatokkal, intézményekkel
A tanuldk zeneiskolai tanulmanyainak zavartalan biztositasa, valamint zenei tevékenységiik
elismertetése és megbecsiilése érdekében a zeneiskola intézményvezetése és tanarai Szoros
kapcsolatot tartanak fenn a tanulok kozismereti iskolaival.
A rendezvények lebonyolitdsanak tdmogatasa, valamint a kiilsé szereplések megvalositasa
érdekében kapcsolatot tart az intézmény vezetése ¢és pedagogusai a kiilonbféle
intézményekkel, vallalatokkal, cégekkel, mas telepiilések alapfoku miivészeti iskolaival.

Az igazgato6 kapcsolatot tart az alabbi kozmiivelddési intézményekkel
Miivelddési otthonok
Nemzeti Filharmonia Dél-dundntali Kht.
Ifju Zenebaratok Szervezete
Konyvtar
Muzeum
Fuvoészenekarok Szovetsége
Regionalis Miivészeti Iskolak Szovetsege
ZETA
MZMSZ
Nemzeti Pedagdgus Kar
Oktatasi Hivatal
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Meédidk (sajto, helyi radid, helyi televizid). E kapcsolatokat kozvetleniil, vagy megbizottja
utjan alakitja ki és tartja fent.
Kiilfoldi kapcsolatok
A zeneiskola kapcsolatot épitett ki mdas orszagok miivészeti iskolaival.
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A kiilfoldi partnerkapcsolat épitésének célja:
A zeneiskolak miikddési feltételeinek kdlcsonds megismerése,
Tanitasi modszerek elsajatitasa,
Kolcsonods hangversenyszervezés, diakok (szolo, kamaracsoportok, vonos-, fuvoszenekar),
tanari hangversenyek
Barati kapcsolatok 1étrehozasa.

Tehetséggondozas
Az intézmény kiilf6ldi kapcsolatai

Glinde Németorszag
Frohnleiten Ausztria
Portschach Ausztria
Schio Olaszorszag
Are-Ostersund Svédorszag
Bath Anglia
Weingarten Németorszag
Mol, Bree Belgium
Susteren Hollandia
Koprovnica Horvatorszag
Saint-Sébastien sur Loire Franciaorszag
Boston USA
Jeruzsalem Israel
Csikszereda Romania (Erdély)

V. Befejezo rendelkezések

30. Tajékoztatas az intézmény alapveté szabalyzatairol

Az intézmény Szakmai alapdokumentumat, Pedagogiai programjat, Szervezeti és miikodési
szabalyzatat, Hazirendjét, valamint a tobbi szabalyzatot — az igazgatd altal hitelesitett 1-1
masolati példanyban — az iskolai konyvtaraban kell elhelyezni tigy, hogy azokat a sziilok ¢és a
tanulok a kdnyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az iskolatitkarnal. A hazirend egy
példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Az iskolai szabalyzatok az intézmény honlapjan (www.kaposvarizeneiskola.hu), a
Dokumentumok meniiben megtalalhatok.

Az intézményi alapdokumentumokat fel kell tolteni a KIR és a KRETA rendszerekbe.
Amennyiben a szabalyzatok modositasara keriil sor, akkor a leglijabb valtozatot is fel kell
tolteni.

Az alapfoki miivészetoktatasban részt vevd tanuldk sziilei az igazgatohelyettesektdl
kérhetnek szobeli t4jekoztatdst a dokumentumok tartalmérol — eldzetes idépont-egyeztetés
alapjan. Sziil6i kérésre az id6pont egyeztetésével az igazgato is fogadja a sziilket, illetve mas
érdeklédoket.

31. Tajékoztatas a kozérdekii adatokrol

Az intézményi kozérdekii adatok a KIR rendszerben és az intézmény honlapjan keriilnek
kozzétételre.

A kérelmek intézése a fenntartd kozremiikodésével, a fenntartoi szabalyzat alapjan torténik.

32. Zar6 rendelkezések
A nevelOtestiilet altal elfogadott Szervezeti ¢és Milkdodési Szabalyzat a Fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé és 1€p hatalyba.
Ezen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Muikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
az intézmény nevelOtestiiletével, azon alkalmazottaival, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
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valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd. Megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatdi jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmezd
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeknek is.

Kaposvar, 2026. augusztus 31.
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V1. Munkakori leiras mintak

33. Pedagogus munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Pedagégus munkakor

Munkavallalo adatai:
NV e —————————
Sziletési adatok: e
ANYJANEVE: s
OKtatdsi aZonoSItd SZAMA:  .iiviiiiiiiiiiiee e bra e e e e
Elektronikus elérhetdsége: .o

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kinevezéssel kapcsolatos munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Mivészeti Iskola igazgatdja, a tankeriileti kozpont vezetdjének
egyetértésével.

Ellatando munkaKor: e
MunkaKkorok felsorolasa: .

Munkakor betoltésének feltételei:
A miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanari, miivészeti targynak megfelelé mivész, foiskolai vagy
egyetemi végzettség. Biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek:
A mivészeti tantargy oktatdsahoz sziikséges pedagdgiai, mddszertani, szakiranyu ismeretek. Stabil
hangszerjaték, jo laprol olvasasi készség.

Sziikséges képességek:
Szervezo ¢és lényeglatd képesség, segitOkészség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelhetdségre.
Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-munka.

Munkaidé beosztasa:
Heti 40 6ra, napi 8 ora.
Heti kotott munkaidé: 32 ora.
Ko6tott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: 24 ora.
A tanulocsoportok részére biztositott foglalkozasok oOraszama: a tantargyfelosztds, az oOrarend, a
pedagogiai program €s a hatalyos jogszabalyok szerint.
Napi munkaidé beosztas: drarend szerint, illetve az intézményi munkatervhez igazodva. A rendezvények
alkalmaval a munkavégzés ideje valtozo.
Jogszabalyi hattér:
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvér6l, amennyiben az adott jogviszonyra alkalmazandd
rendelkezések indokoljak
Intézményi szabalyzatok:
Szakmai alapdokumentum
Pedagogiai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Intézményi belsd szabalyzatok

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkaltatdi jogkort a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola igazgatoja
gyakorolja a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL. térvény 17. §-aban foglalt rendelkezések
szerint. A jogszabalyban meghatdrozott, nem atruhazhaté munkaltat6éi jogkorok gyakorldsara vonatkozo
szabalyokat kiilon kell alkalmazni.



Kozvetlen felettese:
............................ tanszak tanszakvezetdje

Kozvetlen beosztottak: ...

Kapcsolati rendszer:

Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel és a tanszakvezetével. Az utasitasok, valamint az iskolai
szabalyzatok szerint a munkakdrével kapcsolatos feladatokat el kell végeznie, kivéve, ha azok teljesitése
veszélyezteti az intézmény biztonsagos milkodését, vészhelyzetet teremt, az épiiletben tartézkodok
egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az eredményes pedagdgiai munkat.

Szakmai kapcsolatok:
Kaposvari koznevelési intézményekkel, zenei szakiranyt kozépfoku kodznevelési intézményekkel, mas
alapfoki miuvészeti iskolak pedagoégusaival, zenei felsdoktatdsi intézmények tanaraival, az iskola
pedagogusaival.

Munkakoéri kapcsolat:
Igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, tanszakvezetével, pedagogusokkal, iskolatitkarral, adminisztratorral,
az oktatastechnikussal, a tanuldkkal, sziilokkel, technikai alkalmazottakkal.

Feladatok részletes felsorolasa:

Hangszeroktatas:
Az intézményi pedagodgiai programban, a helyi tantervben és az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
végzi nevel6-oktatd tevékenységét.
A tanitasi ordkat orarend szerint megtartja. A tanorakra céltudatosan és széleskortien felkésziil, egyéni
tanmeneteket készit a tanévre vonatkozoan.
A mivészeti nevelés folyamataban figyelmet fordit a kiillonb6z6 miivészeti agak megismertetésére, a
koztiik 1évo kapcsolatra.
Tanitvanyait felkésziti legalabb egy hangversenyen valo fellépésre, tovabba iskolan kiviili
rendezvényekre.
Havonta, félévkor és tanév végén értékeli és elemezi tanitvanyai fejlodését, melynek értelmében modosit
tervein, illetve a kdvetkezo tanév tervezésekor figyelembe veszi azokat.
A kiilonleges banasmoddot igényld tanulok részére egyéni fejlesztési, felzarkoztatasi terveket készit, illetve
felkésziti Oket zenei versenyekre, hangversenyekre, tovabbtanulasra, egyéb zenei tevékenységiiket
figyelemmel kiséri.
Lehetdség szerint a tanulokat elkiséri a rendezvényekre, segiti szereplésiiket.
Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, évente legalabb egy alkalommal sziil6i értekezletet tart.
Rendszeresen részt vesz a tovabbképzéseken, ezzel is fejlesztve szakmai tudasat.
Példat mutat tanitvanyainak a munkajaval, viselkedésével, O6ltozkodésével, hangversenyeken vald
részvételével, mlivészeti tevékenységével.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok:
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait. Hataridore kifogastalan modon,
szakszerlien végrehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd6 megbizza,
illetve ami a munkakdrébdl adodik.
Aktivan részt vesz az iskola ¢letében, kozremiikddik az intézményi belsé onértékelésben, a pedagdgusok
szakmai értékelésében, pedagbdgusmindsitésben, a tehetséggondozasban, intézményi palyazatok
készitésében, megvaldsitasaban.
Részt vesz a neveldtestiileti, munkatarsi, tanszaki értekezleteken.
Javaslataival, otleteivel hozzajarul az intézmény, valamint a nevel6-oktatdé munka szinvonalas
mitkodéséhez.
Miivészi tevékenységével hozzajarul az iskola miivészi, szakmai munkajahoz.
Az intézményi hirdetéseket figyelemmel kiséri, az ott jelzett feladatokat teljesiti, és betartja a megadott
hatariddket.
Rendkiviili tavollétét jelzi az iskolavezetés felé, a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében.
Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentumokat, a KRETA rendszert, amit lehet, elektronikusan készit el.
Mindent megtesz a kornyezettudatos nevelés érdekében.

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a munkakorére vonatkozd jogszabalyokat €s igazgatdi utasitdsokat, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére, az ltala vezetett gyermekek csoportjara.

Felelosségi korok:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére, feladatkorére és tevékenységére, személyes felelosséggel tartozik
az intézmény vezetdjének. Felelds az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazottak teljesitéséért, a
feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, a tanulmanyi vizsgakért és a tanulmanyi versenyekre
valo szinvonalas felkészitésért, a helyettesitések ellatasaért, tovabb a rabizott eszk6zokért, hangszerekért,
leltari targyakért.



Felelosségre vonhato: A munkakéri feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladat hianyos
elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért; a rendelkezésre bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért; a vagyonbiztonsag €s a
higiénia veszélyeztetéséért; a titoktartds megszegéséért; a tanligyi dokumentacié hianyos elkészitéséért.

Informécios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz, valamint az
intézmény partnereivel.

Helyettesitések:
Betegsége, tartés tavolléte esetén pedagdgiai tevékenységét szakiranyu végzettséggel rendelkezd
pedagogusok végzik helyettesitoként.
Pedagbgus kollégainak betegsége, tartos tavolléte esetén részt vesz a helyettesitési feladatok ellatasaban.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagbgus a ra vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kiilondsen a 2023. évi LII. torvény és a 419/2024.
(XII. 23.) Korm. rendelet rendelkezései szerint teljesiti pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségét,
amennyiben arra koteles. Szakmai ismereteinek folyamatos fejlesztésével torekszik nevel6-oktatd
munkdjanak eredményes ellatasara.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informadcidra titoktartdsi kotelezettség terheli, csak az igazgatd
utasitasanak megfelel6en adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
A pedagogus teljesitményének értékelése a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézményi
teljesitményértékelési szabalyok, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban és egyéb belsd
szabalyzataiban meghatarozott feladatok és elvarasok figyelembevételével torténik.

Egyéb feladatok, megbizasok: -

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVENYeS: .....oeeiiiiiiee e visszavonasig.
A munkakori leiras évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakoéri leiras kidolgozdéja:
ceeeeenne. 1gaZgato.

A munkakoéri leiras kiadoja:

Kaposvar, .....coovviiiiiiii
A fenti iddponttol a régi munkakori leirds hatalyat veszti.

igazgato
A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem ¢és alairdsommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat megismertem, annak egy példanyat
atvettem.

Kaposvar, ......coooeiiiii

munkavallald



34. Tanszakvezetéo munkakori leirasa

MUNKAKORI LEiRASA
Tanszakvezetoi munkakor
(Pedagogus munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkavallalo adatai:
NV s
Lednykori NBVE:
Sziiletési adatok: e
ANYJANEVE: s
OKtatdsi aZonoSItd SZAMA: .iiiiiiiiiiiiiieeee e br e e e
Elektronikus elérhetdsége: e

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
F6 Utcai Telephelye

7400 Kaposvar, F6 utca 44.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
Kisfaludy Utcai Telephelye

7400 Kaposvar, Kisfaludy utca 26.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Pazmany Péter Utcai Telephelye

7400 Kaposvar, Pazmany P. utca 32/b.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Toponari Utcai Telephelye

7400 Kaposvar, Toponari ut 62.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokti Miivészeti Iskola
Szondi utcai telephelye

7400 Kaposvar, Szondi utca 3.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Szent Imre utcai telephelye

7400 Kaposvar, Szent Imre utca 29/c.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Kadarkuti telephelye

7530 Kadarkut, F6 utca 1.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Somogyjadi telephelye

7443 Somogyjad, Bogati utca 1.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Kaposméroéi telephelye

7521 Kaposmérd, Hunyadi utca 9.

Kinevezéssel kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja, a tankeriileti kdzpont
vezetdjének egyetértésével.

Ellatandé munkakér:
A tanszak vezetése, a nevel6é-oktatd tevékenység mellett.

Munkakorok felsorolasa:
Tanszakvezetd

Munkakor betoltésének feltételei:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Iskolai végzettsége:
A pedagogus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Elvart ismeretek:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Munkaido6 beosztasa:



A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Jogszabalyi hattér:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Intézményi szabalyzatok:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkaltatoi jogkort a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatdja gyakorolja a
pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény 17. §-aban foglalt rendelkezések szerint. A jogszabalyban
meghatdrozott, nem atruhazhaté munkaltatoi jogkdrok gyakorlasara vonatkozo szabalyokat kiilon kell alkalmazni.

Kozvetlen felettese:
Igazgatohelyettesek

Kozvetlen beosztottak:
A tanszak tanarai

Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Szakmai kapcsolatok:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Munkakéri kapcsolat:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Feladatok részletes felsorolasa:
Tanszakvezeto:

A tanszaki érdekek kozvetitése az intézményvezetés felé, javaslatot tesz a tanszak fejlesztésének fobb
iranyara, eszk0z, targyi- és személyi feltételeinek javitasara, megoldasara.

Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, az intézményvezetés munkajaban, és javaslataival segiti a
szinvonalas intézményi mikodést. Torekszik a tanszaki részérdek és az intézményi egész érdek
ellentmondasanak feloldasara.

Koteles az iskolavezetés figyelmét felhivni minden — a tanszakon jelentkez6 — szabalytalansigra,
fegyelmezetlenségre, rendellenességre.

A tanszak munkajat dsszefogja. Figyelmet fordit az intézményi pedagdgiai programban, a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, valamint a hazirendben meghatarozottak szerinti tanszaki miikddésre. Havonta
legalabb egy alkalommal tanszaki értekezlet tart, melyrdl jegyzokonyvet készit.

Elkésziti a tanszak stratégiai és operativ terveit az iskola munkatervéhez, altalanos célkitiizéseihez
igazodva, és az dnértékelési szempontokat figyelembe véve.

Tanév végén a tanszak tanéves munkajarol Osszefoglald beszamolot készit, figyelembe véve a belsd
onértékelési elvarasokat. A tanév félévi és tanév végi eredményeirdl statisztikat készit.

Az ellenérzési program alapjan a tartalmi munkat ellendrzi, elemzi, amely kiinduld pontja lehet a
kovetkez6 tanév tervezésének.

Ellenérzi a tanszak adminisztracios feladatainak végrehajtasat.

Az altalanos igazgatohelyettessel egyeztetve megszervezi az évkozi és tanév végi meghallgatasokat,
vizsgékat, miivészeti alap- és zarovizsgakat.

A tanuloi felvételi meghallgatasok eredményeit, valamint a sziiléi kérelmeket figyelembe véve elvégzi a
tanév eleji tantargyfelosztast a tanszakon.

Nyomon kdveti és tdjékoztatja az intézményvezetést a tanuldoi mozgasokrdl (tanév kozi kimaradasok,
beiratkozasok, hangszervaltas, stb.)

Segiti a tanszakon tanitd pedagdégusok munkajat, oraldtogatasokat, hangverseny latogatasokat végez
tanévenként legalabb egy alkalommal, melyrdl 6sszefoglalot, véleményezést készit.

Segiti a gyakornok pedagdégus képzését, beilleszkedését az iskolai munkaba, az intézményi feladatok
megismerésében, a pedagdgus mindsitéséhez sziikséges portfolio elkészitésében.

Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, a tanszaka hangversenye utan sziil6i értekezletet tart.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tobbi tanszakvezetdvel, egyeztetik a programokat, miikodési
tervezeteket.

Részt vesz a belsé értékelésben, ellenérzésben.

Részt vesz a tanszak pedagdgusainak orszagos szakmai ellendrzésének és pedagdgus mindsitésének
elokészitésében, szervezésében. Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Hataskorok, jogkorok:

A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.
Tovéabba gyakorolja a tanszakvezetdi jogokat, hataskore kiterjed a tanszak miikodésére, pedagdgusaira, az
altala vezetett szervezeti egységre.

Felelosségi korok:

A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.



Felelos tovabba az altala vezetett tanszak intézményi szabalyzatokban meghatarozott eredményes
muikodéséért, valamint az ezzel kapcsolatos feladatok hataridére torténd ellatasaért.

Informécios kapcsolatok:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
Tovabba napi kapcsolatot tart az intézmény vezetdivel és tanszakvezetdivel.

Helyettesitések:
Betegsége, tartds tdvolléte esetén tanszakvezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

A munkaértékelés kritériumai:

A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
BIVEIYCS: ...t , illetve visszavonasig.
A munkakori leiras évente atvizsgaldsra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfelel6 modositasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdéja:

KapOSVAL, ..ot

A fenti iddponttol a régi munkakori leiras hatalyat veszti.

igazgato

A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat megismertem, annak egy példanyat
atvettem.

Kaposvar, ......coooviiiiii

tanszakvezeto



35. lgazgatohelyettesi munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRASA
Altalanos igazgatéhelyettes
(Pedagogus munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkavallal6 adatai:
NV s
Lednykori neve:
Sziiletési adatok: e
ANYJANEVE: s
LakCIMeE: e
Adbazonosito jele:
TAJ SZAMA: e
OKktatasi aZonoSItO SZAIMA:  .iivveviiiiiiriieeee e e e e e e s e e e e e s sabrrre e e e e e s nans
Elektronikus elérhetdsége: oo

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
F6 Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, F6 utca 44.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Kisfaludy Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Kisfaludy utca 26.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
Pazmany Péter Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Pazmany P. utca 32/b.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
Toponari Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Toponari Ut 62.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Szondi utcai telephelye
7400 Kaposvar, Szondi utca 3.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Szent Imre utcai telephelye
7400 Kaposvar, Szent Imre utca 29/c.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Kadarkuti telephelye
7530 Kadarkut, F6 utca 1.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Somogyjadi telephelye
7443 Somogyjad, Bogati utca 1.
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Kaposméréi telephelye
7521 Kaposméré, Hunyadi utca 9.

Kinevezéssel kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokii Miivészeti Iskola igazgatdja, a tankeriileti kozpont
vezetdjének egyetértésével.

Ellitandé munkakér:
Altalanos igazgatohelyettes, a nevel6-oktatd tevékenység mellett

Munkakorok felsorolasa:
Altalanos igazgatohelyettes, zenetanar

Munkakor betoltésének feltételei:
A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

Iskolai végzettsége:



Elvart ismeretek:
Koznevelési intézmény vezetéséhez sziikséges ismeretek. A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzatok, szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Munkaidé beosztasa:

A pedagdgus munkakori leirdsban meghatarozottak szerint.

A kotelez0 tanitasi orakon tul a munkaideje kotetlen.
Jogszabalyi hattér:

A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
Intézményi szabalyzatok:

A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Kozvetlen felettese:
lgazgato
Kozvetlen beosztottak:
Tanszakvezetok, pedagogusok, iskolatitkar, oktatastechnikus, adminisztrator, pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak.
Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgato a felettes szerv. Minden utasitdsat, az adott feladatokat el kell végezni, kivéve, ha azok
teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos miikddését, vészhelyzetet teremt, az épiiletben
tartdzkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az eredményes pedagogiai munkat.
Kozvetlen felettese az igazgato, akivel naponta egyeztetik az elvégzendd feladatokat.
Szakmai kapcsolatok:
Kaposvar koznevelési intézményeinek, zenei szakirany kozépfokil kozoktatasi intézmények vezetoi,
pedagogusai, zenei felsGoktatasi intézmények tagozatvezetdi, hangszerkarbantarté és kereskedd cégek,
szakiranyu érdekképviseleti szervek, az iskola pedagogusai.
Munkakéri kapcsolat:
lgazgato, iskolatitkdr, adminisztrator, oktatastechnikus, pedagdégusok, tanuldk, sziilok, bérlok,
onkormanyzat illetékes vezetdi, Kaposvari Kdzponti Tankeriilet dolgozoi.

Feladatok részletes felsorolasa:
Igazgatohelyettes:

Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az eldirasokat.
Munkajaval segiti az iskola torvényes miikddtetését.
Részt vesz a Pedagodgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
Kozremiikodik a tantargyfelosztas, az intézményi orarend, a tanévre vonatkozé munkaterv, a pedagdgus
tovabbképzési terv, a beiskolazasi program elkészitésében, ellenérzi az igazgatdi utasitasok
megvalositasat.
Elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast és a tGlmunka
teljesitését, nyilvantartja a munkabol valo tdvolmaradast.
Az iskolatitkarral egyiitt naprakészen vezeti a tanul6i nyilvantartast, a KIR és a KRETA rendszereket, a
taniigyi dokumentumokat.
Aktivan részt vesz, szakmai tanacsot ad, segitséget ny(jt a fenntartdi kérések, beszamolok, kimutatasok,
tablazatok készitésében, az irodai adminisztracidban.
Kozvetleniil iranyitja a pedagogusok és a tanszakvezetdk szakszeri munkajat, szakmai tanacsokkal segiti
¢s ellendrzi a hozza beosztott munkatarsakat.
Ellendrzi az intézményi dokumentaciok elkészitését és mas okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos
vezetését, a KRETA rendszer naprakész vezetését.
Részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést készit. Intézkedik a
problémak megoldasi modjarol.
Rendszeresen beszamol az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakra konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egységek miikodésérol: eredményekrol, hidnyossagokrol.
Részt vesz a palyazatok elkészitésében, bevonva a pedagoégusokat is.
Rendszeresen figyeli az iskola honlapjat, és javaslatot tesz az eltérések kijavitasara.
Személyesen fogadja a sziiloket, pedagogusokat, tanulokat, ligyeik intézését eldsegiti.
Ellenérzi a pedagdgusok munkajat (oralatogatas), részt vesz a teljesitményértékelésben, annak
elékészitéseben. Iranyitja a belso onértékelést.
Figyeli a téritési dijak, tandijak, hangszerkdlcsonzési dijak kivetését, beérkezését, a hatralékosok
kiértesitését.
Ellenérzi az esélyegyenloség és az egyenld banasmod szabalyzatdban megfogalmazottak betartasat,
valamint figyel az adatvédelemre.
Javaslatot tesz: megyei, regionalis, orszdgos és nemzetkozi rendezvények megszervezésére; uj pedagdgus
felvételére, sziikség esetén mentor pedagdgust a gyakornok pedagdégus mellérendelésére; jutalmazésra,
kitiintetésre, fegyelmi eljaras kezdeményezésére, hatranyos helyzetli tanulok segitésére, anyagi
tamogatdsara; sziilok, tanulok, pedagégusok panaszainak megoldéasara.



Tovabba a miivészeti igazgatohelyettes tartds tavolléte esetén minden feladatat ideiglenesen atveszi.
Hataskorok, jogkorok:

Ismerve a megbizatasara vonatkozo jogszabalyokat és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a nevelGtestiilet

tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat.

Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére, az intézmény teljes miikddésére, az altala vezetett

szervezeti egységre, az altala vezetett pedagogusok és gyermekek csoportjara.

Alairasi jogkdre kiterjed minden olyan dokumentumra, melyre az igazgaté engedélyt ad.

Felelosségi korok:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére, a rabizott eszkozokre, hangszerekre, leltari
targyakra.
Munkakéri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, a pedagogiai program
kovetelményeinek megvalositasaért, a pedagogusok ¢és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért, a
rendezvények rendjéért, szinvonalas lebonyolitasaért, a vizsgak és tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért,
a helyettesitések ellatasaért, az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért, a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
Felel6sségre vonhatd: A munkakori feladatok hataridejének be nem tartdsaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért; az igazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, munkahelyi
fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért; a rendelkezésre
bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalatdért, rongdlasaért, a
vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért; a titoktartds megszegéséért; a nem kielégité mértékii
ellenérzésekért, a dokumentacios kotelesség hianyos elkészitéséért.

Informacios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatai ellatasahoz, valamint az
iskola partnereivel.

Helyettesitések:
Ideiglenes és tartds tavollét esetén az igazgatOhelyettesi feladatokat az igazgatd, az iskolatitkar, a
tanszakvezetdk, latjak el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informacidra titoktartasi kotelezettség terheli, csak az igazgatod
utasitasanak megfeleléen adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok:

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVENYES. ... oot , illetve visszavonasig.
A munkakori leiras évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld valtoztatasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakoéri leiras kidolgozéja:
................................................ igazgato.

................................................ igazgato.

Kaposvar, ...

A fenti idoponttol az el6zd munkakori leivas hatalyat veszti.

igazgatod

A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem ¢és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat megismertem, annak egy példanyat
atvettem.



Kaposvar, ......ocoviiiiiii

igazgatohelyettes



36. Igazgatéhelyettesi munkakori leiras

Miivészeti igazgaté helyettes
(A pedagogus munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkavallalo adatai:
Neve:
Leéanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Oktatasi azonositd szama:
Elektronikus elérhetdsége:

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
F6 Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, F6 u. 44.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Kisfaludy Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Kisfaludy u. 26.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Pazmany Péter Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Pazmany P. u. 32/b.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
Toponari Utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Toponari Ut 62.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Szondi utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Szondi utca 3.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Szent Imre utcai Telephelye
7400 Kaposvar, Szent Imre utca 29/c.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Somogyjadi Telephelye
7443 Somogyjad, Bogati utca 1.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
Kadarkuti Telephelye
7530 Kadarkut, F6 utca 1.

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
Kaposmér6i Telephelye
7521 Kaposmérd, Hunyadi utca 9.

Kinevezéssel kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokii Miivészeti Iskola igazgatdja, a tankeriileti kozpont
vezetdjének egyetértésével.

Ellitandé munkakér:
Miivészeti igazgatohelyettes a nevel6-oktato tevékenység mellett.

Munkakorok felsorolasa:
Miivészeti igazgato helyettes, zenetanar.

Munkakor betoltésének feltételei:
A miivészeti targynak megfeleld szakiranyu tanari, miivészeti targynak megfeleld miivész, féiskolai vagy
egyetemi végzettség. Biintetlen el6élet.

Iskolai végzettsége:

Elvart ismeretek:



Koznevelési intézmény vezetéséhez sziikséges ismeretek. A kdznevelésre €s a szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és lényeglatd képesség, segitokészség, érzékenység a problémakra és terhelhetdségre.
Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-munka.

Munkaidé beosztasa:
A kotelez0 tanitasi orakon tul a munkaideje kotetlen.

Jogszabalyi hattér:

A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
Intézményi szabalyzatok:

Szakmai alapdokumentum

Pedagogiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Intézményi belsd szabalyzatok ismerete.
Kozvetlen felettese:

Igazgato

Kozvetlen beosztottak:
Tanszakvezetdk, pedagdgusok.
Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgatd a felettes szerv. Minden utasitasat, az adott feladatokat el kell végeznie, kivéve, ha azok
teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos mikodését, vészhelyzetet teremt, az épiiletben
tartdzkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az eredményes pedagdgiai munkat.
Kozvetlen felettese az igazgato, akivel naponta egyeztetik az elvégzendo feladatokat.
Szakmai kapcsolatok:
Kaposvar koznevelési intézményei, zenei szakiranyt kozépfoka kozoktatasi intézmények vezetoi,
pedagogusai, zenei felsGoktatasi intézmények tagozatvezetdi, hangszerkarbantartd és kereskedd cégek,
szakiranyu érdekképviseleti szervek, az iskola pedagogusai.

Munkakéri kapcsolat:
Igazgato, iskolatitkar, oktatastechnikus, adminisztrator, pedagogusok, tanulok, sziilok, bérlék, Kaposvari
Kozponti Tankeriilet munkatarsai, MAK munkatarsai, média dolgozoi.

Feladatok részletes felsorolasa:
Miivészeti igazgatd helyettes:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérél és betartatja az eldirasokat.
Munkajaval segiti az iskola tdrvényes miikodtetését.
Részt vesz a tanév tervezésében, elokészitésében.
Szakmai segitséget nyljt a Belsé Onértékelési Csoport munkdjihoz, az intézményben folyd belsé
onértékeléshez, tanfeliigyelethez, mindsitéshez.
Részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, a miivészeti programokrodl, feladatokrol, eredményekrol
tajékoztatast ad. Javaslatot tesz a problémak megoldasi modjarol.
Rendszeresen beszamol az igazgatonak az intézmény miivészeti tevékenységérol, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakra konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
Aktivan részt vesz az intézmény szakmai palyazatai projektjeinek megvaldsitasaban, szervezésében.
Rendszeresen figyeli az iskola honlapjat, és javaslatot tesz az eltérések kijavitasara.
Megszervezi és iranyitja az iskola miivészeti munkajaval kapcsolatos operativ feladatokat: dsszedllitja a
havi programokat, a meghivokat, plakatokat, a kiillonb6z6 hirdetményeket, melyeket id6ében elkiild az
érintetteknek és a sajtonak. Elvégzi a helyi, megyei, regionalis, orszagos és nemzetkozi versenyek teljes
kori szervezését, az igazgato és tanszakvezetok bevonasaval.
Kezeli a szereplésekre valo felkéréséket, tigyel, hogy minden felkérést megfeleld szinvonalon teljesitse az
iskola.
Intézi a tanuldi jelentkezéseket a kiilonb6zo szintli versenyekre, bekéri a részvételhez sziikséges
arajanlatokat (szallas, étkezés, nevezési dij), melyeket elbirdl, a részvételhez sziikséges
kotelezettségvallalasokat benyujtja a fenntartonak, akivel aktiv kommunikaciot folytat.
Sziikség esetén személyesen fogadja a sziil6ket, pedagdgusokat, tanuldkat, iigyeik intézését eldsegiti.
Betartja és ellen6rzi az esélyegyenldség €s az egyenld banasmod szabalyzatdban megfogalmazottakat.
Javaslatot tesz: megyei, regionalis, orszdgos és nemzetkdzi rendezvények megszervezésére; uj pedagdgus
felvételére, sziikség esetén mentor pedagdgust a gyakornok pedagdgus mellérendelésére; jutalmazasra,
kitlintetésre, fegyelmi eljards kezdeményezésére; hatranyos helyzetli tanulok segitésére, anyagi
tamogatasara; szlil6k, tanulok, pedagdgusok panaszainak megoldasara.
Tovabba az altalanos igazgato helyettes tartos tavolléte esetén minden feladatat ideiglenesen atveszi.

Hataskorok, jogkorok:



Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat. Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott
jogokat.

Hataskdre kiterjed a teljes tevékenységi korére, a teljes intézmény miikddésére, az altala vezetett
szervezeti egységre, az altala vezetett pedagogusok és gyermekek csoportjara.

Alairasi jogkdre kiterjed minden olyan dokumentumra, melyre az igazgaté engedélyt ad.

Felelosségi korok:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakdri tevékenységében személyes felelsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi épségéért, a pedagdgiai program
kovetelményeinek megvalositasaért. A rendezvények rendjéért, szinvonalas lebonyolitasaért, az
alkalmazottak munkafegyelméért, a méltanyos €s humanus tigykezelésért és dontésekeért.
Felel6sségre vonhatd: A munkakori feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért, a vagyonbiztonsdg ¢és a higiénia veszélyeztetéséért. A titoktartas
megszegéséért, a nem kielégitd mértékli ellendrzésekért, a dokumentacids kotelesség hianyos
elkészitéséért.

Informécios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azon intézmények, szervezetek ¢&s hatoésagok képviseldivel,
alkalmazottaival, akiknek egylittmikddése sziikséges feladatai ellatasahoz.

Helyettesitések:
Ideiglenes és tartos tavolléte esetén a miivészeti igazgatohelyettesi feladatokat az igazgatd, az altalanos
igazgatohelyettes, az iskolatitkar, és a tanszakvezetdk latjak el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

Az intézménnyel kapcsolatos minden informadcidra titoktartdsi kotelezettség terheli, csak az igazgatd
utasitasanak megfelel6en adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
A pedagdgus munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok:

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
Ervényes:
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld valtoztatasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdéja:
igazgato.

A munkakoéri leiras kiadoja:
igazgato.

Kaposvar,

A fenti idoponttol az elozd munkakori leivas hatalyat veszti.

igazgato

A munkakori leiras elfogadasa:



Alulirott kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat megismertem, annak egy példanyat
atvettem.

Kaposvar,

igazgatohelyettes



37. Iskolatitkari munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkari munkakor

Munkavallalé adatai:
NV s
Lednykori neve:
Sziletési adatok: e
ANYJANEVE: s
LakCIME:
Adbazonosito jele:
TAJ SZAMA: e
OKtatdsi aZonoSItd SZAMA: .iiviiiiiiiiiiiee e rrr e e e e
Elektronikus elérhetdsége: oo

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kinevezé szerv:
Igazgato, a fenntart6d engedélyezésével.

Ellatandé munkakor:
Iskolatitkar

Munkakorok felsorolasa:
Iskolatitkari feladatok ellatasa, adminisztracio

Munkakor betoltésének feltételei:
Kozépfoku végzettség, szamitdgépes ismeret, gépirastudas.
Biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek:
A koznevelés szakmai és jogi eldirdsainak, az intézmény miikodésének, a belsd szabalyzatoknak az
ismerete, szamitogépes és informatikai ismeretek.

Sziikséges képességek:
Szervezo- €s 1ényeglatd képesség, segitdkészség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaldi gyakorlat, preciz
¢és gyors gépirastudas, problémamegoldo és rendszerezo képesség.
Személyi tulajdonsagok: pontossidg, megbizhatosag, nyugodt viselkedés, rugalmassag, kreativitas,
objektivitas, team-munka.

Munkaidoé beosztasa:
Heti 40 6ra, napi 8 6ra
Hétfotol péntekig 8.00 — 16.00 oraig
A munkakozi sziinet kiadasara a munkaltatd rendelkezése szerint keriil sor.

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
2023. évi LII. torvény (Paétv.)
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet az alapfoka miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérol és kiadasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

Intézményi szabalyzatok:
Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Egyéb bels6 szabalyzatok
Felettese:
Igazgato
Kozvetlen felettese:
lgazgato



Munkajat az igazgatdé kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatonak teljes korli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Kozvetlen beosztottak: -

Kapcsolati rendszer:

Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgatoval. Els6sorban az igazgatdé minden utasitasat, a munkakorébdl adodo feladatokat el kell
végeznie, kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos muiikddését, vészhelyzetet
teremt, az épiiletben tartdzkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akaddlyozza az eredményes
pedagodgiai munkat. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek utasitdsa szerint végzi feladatait.

Szakmai kapcsolatok:
Kaposvar koznevelési intézményeinek, zenei szakiranyu kozépfoku koznevelési intézmények, mas
alapfoki miivészeti iskolak iskolatitkaraival tartja a kapcsolatot az iskola eredményes miikddése
érdekében.

Munkakoéri kapcsolat:
Igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, adminisztratorral, oktatastechnikussal, pedagogusokkal, tanulokkal,
sziilokkel, technikai alkalmazottakkal.
Kaposvari Tankeriileti Kézponttal, mint fenntartdval tartja a kapcsolatot a taniigyi feladatok, a nevelés-
oktatas szinvonalas ellatdsa érdekében.

Feladatok részletes felsorolasa:
Informatikai feladatok: Az adatrogzitési és a dokumentacids feladatok végrehajtasa, elektronikus
levelezések bonyolitasa, hivatalos internetes feliiletek kezelése. Igény szerint kinyomtatja, vagy menti a
dokumentumokat. A KIR, a KRETA. és a helyi tanulényilvantart program kezelése.
Mindenkor alkalmazza a helyesirasi szabalyokat.
Elvégzi a statisztikai jelentések, értékelések, kimutatasok, tablazatok, szoveges beszamolok gépelését, a
vezetési ¢és mitkodtetési célu ligyintézést az igazgatd utasitasai szerint.
Elvégzi — az ligyiratkezelés szabalyai szerint — az {ligyiratok iktatasat, sokszorositasat, postazasat, stb. A
névre sz016 leveleket bontatlanul tovabbitja a cimzettnek.
A Tankeriilet utasitdsai szerint késziti el az iratokat (kotelezettségvallalas, tablazatok kitoltése,
megrendelések, munkaszerzédések, stb.).
Elkésziti a hivatalos hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel valdo kapcsolattartas iratait: beadvanyok,
idézések, hatarozatok, stb. Gondoskodik a mielébbi iktatasrol és elkiildésrol.
Ervényesiti az iratkészités formai szempontjait, kitolti értelemszeriien a nyugtékat, elismervényeket,
kotelezvényeket, meghatalmazast.
Palyazatokkal  kapcsolatos  adminisztracios  feladatokat ellatja, a tartalmi  sajatossagok
figyelembevételével.
Belso iratok: jegyzOkonyvek, feljegyzések, korlevelek. Az értekezletekrdl, targyalasokrol jegyzkonyvet
készit diktalas, vagy diktafonos rogzités alapjan.
Az intézmény munkavallaléi (pedagdgusok) részére csak elGzetes vezetdi egyeztetés alapjan teljesit
gépelési, masolasi feladatokat, akkor is, ha az irat targya hivatalos, vagy kapcsolodik az oktatas
gyakorlatahoz.
Evente elvégzi az intézményi iratok selejtezését. Rendszerezetten csomagolja az irattarazasra keriild
iratokat, bizonylatokat, kdnyvelési anyagokat.
Kezeli és rendszerezi az irattarat, az ott levd dokumentumokat. Bevételezi az iratokat, és nyilvantartja az
irattarban tarolt dokumentumokat.
Elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast az igazgatoval és igazgatOhelyettesekkel egyeztetve.
AttekinthetSen rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat.
A hivatalos lizeneteket, a telefonhivasok tartalmat tovabbitja.
el.
Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat.
Kozremitkodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszerti dokumentalasaban, figyelemmel kiséri
a hataridoket, és azok betartasara figyelmezteti az igazgatot és a munkatarsakat.
Munkéja soran kapcsolatot tart a munkaltatd minden telephelyével, tovabba részt vesz az intézmények
kozott aramlo adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkez6 informaciok rogzitésében.
Személyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziildket, pedagogusokat, didkokat; ligyeik
intézését eldsegiti.
Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatdsara vonatkozo jogszabalyokat és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a munkavallald
részére biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére.
Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
A dolgozo jogait az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Feleldsségi korok:



Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Anyagi felelossége kiterjed teljes
munkakdrére €s tevékenységére, a rabizott eszkdzokre, leltari targyakra.

Munkakéri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felel6sségre vonhatd: A munkakori feladatok hataridejének be nem tartdsaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért; a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért; a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért, a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért.

Informécios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz, tovabba az
intézmény partnereivel.

Helyettesitések:
Betegsége, tartds tavolléte esetén munkakorét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint az
adminisztrator latjak el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Onmaga gondoskodik folyamatos szakmai fejlddésérol.

Munka- és védéruha-ellatas:
A munkaruha biztositasa nem elvaras az intézménytdl az iskolatitkari munkakdrben.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informacidra titoktartasi kotelezettség terheli, csak az igazgatd
utasitasanak megfeleléen adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény bels6 6nértékelési szabalyzata szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok: -

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVEIYES: ... ettt e,
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld valtoztatasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdéja:
................................ igazgato.

................................ igazgato.
KapOSVAL, ..ot

A fenti iddponttol a régi munkakori leirds hatalyat veszti.

igazgato

A munkakoéri leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezéen elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaposvar, ...

munkavallalo



38. Adminisztratori munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS
Adminisztratori munkakor

Munkavallalé adatai:
Neve:
Leanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Elektronikus elérhetdsége:

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kinevezé szerv:
A fenntarté Kaposvari Tankertileti Kézpont

Ellatandé munkakor:
Adminisztrator

Munkakorok felsorolasa:
Adminisztratori feladatok ellatasa, az intézménnyel kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatésa.

Munkakor betoltésének feltételei:
Kozépfokt végzettség, szamitogépes ismeret, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek:
A koznevelés szakmai ¢és jogi eldirdsainak, az intézmény miikodésének, a belsd szabalyzatoknak az
ismerete, szamitogépes és informatikai ismeretek.

Sziikséges képességek:
Szervez6- és lényeglatd képesség, segitokészség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznaldoi gyakorlat,
problémamegoldo és rendszerezd képesség.
Személyi tulajdonsagok: pontossdg, megbizhatésag, nyugodt viselkedés, rugalmassag, kreativitas,
objektivitas, team-munka.

Munkaido beosztasa:
Heti 40 ora, napi 8 ora
Hétf6t1 csiitortokig 7.30 — 16.00 oraig,
Pénteken 7.30 — 13.30 oraig.
A munkakozi sziinet kiadasara a munkaltato rendelkezése szerint kertil sor.

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
2023. évi LII. torvény (Puétv.)
27/1998. (V1. 10.) MKM rendelet az alapfoka miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérol és kiadasarol,
2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyveérdl
Intézményi szabalyzatok:
Szakmai Alapdokumentum
Pedagogiai program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Egyéb belsd szabalyzatok

Felettese:
Igazgat6
Kozvetlen felettese:
Igazgato
Munkajat az igazgatdé kozvetlen iranyitasaval végzi. Az igazgatonak teljes korGi beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

Kapcsolati rendszer:



Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgatoval. Elsésorban az igazgaté minden utasitisat, a munkakorébdl adodo feladatokat el kell
végeznie, kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos miikodését, vészhelyzetet
teremt, az épililetben tartozkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az eredményes
pedagogiai munkat. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatdhelyettesek utasitdsa szerint végzi feladatait.
Szakmai kapcsolatok:
Kaposvar koznevelési intézményeinek, zenei szakiranyu kozépfoku koznevelési intézmények, mads
alapfoki miuvészeti iskolak iskolatitkaraival tartja a kapcsolatot az iskola eredményes mitkodése
érdekében. A Kaposvari Tankertileti Kzpont munkatarsaival.
Munkakéri kapcsolat:
Igazgatoval, igazgatohelyettesekkel, iskolatitkarral, oktatastechnikussal, pedagoégusokkal, tanulokkal,
sziilokkel, technikai alkalmazottakkal.
Kaposvari Tankeriileti Kozponttal, mint fenntartoval tartja a kapcsolatot a nevelés-oktatas szinvonalas
ellatasa érdekében.

Feladatok részletes felsorolasa:
Informatikai feladatok: Az adatrogzitési és a dokumentacids feladatok végrehajtasa, elektronikus
levelezések bonyolitasa, hivatalos internetes feliiletek kezelése. Igény szerint kinyomtatja, vagy menti a
dokumentumokat. Mindenkor alkalmazza a helyesirasi szabalyokat.
Elvégzi — az ligyiratkezelés szabalyai szerint — az {igyiratok iktatasat, sokszorositasat, postazasat, stb. A
névre sz0610 leveleket tovabbitja a cimzettnek.
A Tankeriilet utasitdsai szerint késziti el az iratokat (kotelezettségvallalas, tablazatok kitoltése,
megrendelések, munkaszerzédések, stb.).
Elkésziti a hivatalos hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel vald kapcsolattartas iratait: beadvanyok,
idézések, hatarozatok, stb. Gondoskodik a miel6bbi iktatasrol és elkiildésrol.
Az intézmény munkavallaléi (pedagdgusok) részére csak eldzetes vezetOi egyeztetés alapjan teljesit
gépelési, masolasi feladatokat, akkor is, ha az irat targya hivatalos, vagy kapcsolddik az oktatas
gyakorlatahoz.
Evente elvégzi az intézményi iratok selejtezését. Rendszerezetten csomagolja az irattarazasra keriild
iratokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat.
Elvégzi az iratselejtezést és a levéltari atadast az igazgatoval és igazgatohelyettesekkel egyeztetve.
Attekintheten rendszerezi a taniigyi nyomtatvanyokat.
Az igazgatot napi szinten tajékoztatja az érkezd levelekrol, telefonhivasokrol. Az ,aldirand6é” mappéaba
késziti a hivatalos leveleket, az email-eket kinyomtatja, a telefonhivasok tartalmat tovabbitja.
Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat.
Kozremitkodik a munkaltatoi intézkedések pontos €s szabalyszeri dokumentalasaban, figyelemmel kiséri
a hataridéket, és azok betartasara figyelmezteti az igazgatot és a munkatarsakat.
Munkéja soran kapcsolatot tart a munkaltato minden telephelyével, tovabba részt vesz az intézmények
kozott aramlo adatok regisztralasaban, a hazon belill keletkezd informaciok rogzitésében.
Személyesen fogadja a vezetokhdz latogatd személyeket, a sziiléket, pedagdgusokat, didkokat; ligyeik
intézését eldsegiti.
Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
Az igazgatd engedélye és jovahagyasa nélkiil, 6nalldban dontést nem hozhat, az intézmény partnereivel és
fenntartd szerveivel 6nallo kommunikaciot nem folytathat sem szoban sem irasban. A szolgalati utat a
vezetOi utasitas szerint koteles betartani.

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatasara vonatkozd jogszabalyokat és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a munkavallalo
részére biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére.
Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
A dolgoz6 jogait az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Felel6sségi korok:
FelelGssége kiterjed teljes feladatkorére ¢és tevékenységére. Anyagi felelossége kiterjed teljes
munkakdrére €s tevékenységére, a rabizott eszkdzokre, leltari targyakra.
Munkakdri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Munkakdre bizalmas jellegti, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.
Felelosségre vonhat6é: A munkakori feladatok hataridejének be nem tartdsaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért; a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem
és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért; a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért, a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azon intézmények, szervezetek ¢és hatosagok képviseldivel,
alkalmazottaival, akiknek egyiittmikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Helyettesitések:



Betegsége, tartos tavolléte esetén munkakorét az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint az iskolatitkar
latjak el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Onmaga gondoskodik folyamatos szakmai fejlédésérol.

Munka- és védéruha-ellatas:
A munkaruha biztositdsa nem elvarés az intézménytdl az adminisztratori munkakdrben.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informadcidra titoktartdsi kotelezettség terheli, csak az igazgatod
utasitasanak megfelel6en adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény bels6 onértékelési szabalyzata szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok:
Az intézmény munkatervében meghatarozott rendezvények rogzitése vided kameraval, kiilon dijazasért.

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
Ervényes:.
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld valtoztatasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakoéri leiras kidolgozdéja:
igazgato.

A munkakoéri leiras kiaddja:
igazgato.

Kaposvir,
A fenti iddponttol a régi munkakori leirds hatalyat veszti.

igazgato

A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakdri leirast elfogadom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposvar,

39. Konyvtarosi munkakori leiras

MUNKAKORI LEiRASA
Konyvtarosi munkakor

Munkavallalé adatai:
NEVE. s
Lednykori NEVE: e
Sziiletési adatok:
ANYJANEVE:
Oktatdsi azonositd SZAMA: oo
Elektronikus elérhetdsége: .o

Munkavégzés helye: Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kinevezd szerv: A fenntarté Kaposvari Tankertileti K6zpont

Ellatandé munkakér: iskolai konyvtar miikodtetése



Munkakorok felsorolasa: konyvtaros

Munkakor betoltésének feltételei:
Konyvtarosi szakképzettség. Biintetlen eldélet.

Iskolai végzetts€g: s
Elvart ismeretek: A zenei konyvtar miikodtetéséhez sziikséges szakmai ismeretek.

Sziikséges képességek: Szervezd és Iényeglatd képesség, segitokészség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelhet8ségre. Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-munka.

Munkaido DEOSZEASA: e

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,
27/1998. évi MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programjanak
bevezetésérol és kiadasarol,
277/1997. évi kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol.

Intézményi szabalyzatok:
Szakmai Alapdokumentum,
Pedagogiai program,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend,
Intézményi belsd szabalyzatok.

Felettese:
igazgato

Kozvetlen felettese:
igazgatohelyettesek

Kozvetlen beosztottak:

Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgaté és az igazgatohelyettesek utasitasai, valamint az iskolai szabalyzatok szerint, a munkakorével
kapcsolatos feladatokat el kell végeznie, kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intézmény
biztonsagos miikodését, vészhelyzetet teremt, az épiiletben tartozkodok egészségi allapotat befolyasolja,
¢és akadalyozza az eredményes pedagogiai munkat.
Kozvetlen felettese a tanszakvezetd, akivel egyeztetik az elvégzend6 feladatokat.

Szakmai kapcsolatok:
Masik konyvtarakkal, zenei konyvtarakkal, valamint konyvtarosaival.
Munkakoéri kapcsolat:
Az igazgatd, igazgatlOhelyettesek, tanszakvezet6k, iskolatitkar, tanar, tanulo, sziilé, kélcsonzé, masik
konyvtarak konyvtarosaival.

Feladatok részletes felsorolasa:

Konyvtar mikddtetése:
Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzatat.
Konyvtarhasznalati rendrdl intézkedik, a kottdk, kdnyvek, egyéb informacidhordozdk igénybevételének
és kolesonzésének idOpontjarol, melyet a bejarati ajton helyez el.
Biztositja naponta a nyitvatartasi idét, a dokumentumok kodlcsonzését.
Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értéki kiadvanyokat pormentes, védett helyen tarolja.
Beszerzi és nyilvantartasba veszi az (1j dokumentumokat.
Tajékoztatast ad az egyéni €s csoportos érdekléddknek.
Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: bibliografiat, ajanlojegyzéket készit a pedagogusok kérésére,
onképzésiik segitésére.
Elokésziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval.
Aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapold munkédjaban, és a versenyekre valo felkésziilésben.
Precizen vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok:



Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait. Hataridore kifogastalan modon,
szakszerlien végrehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyek munkakori feladataba
tartoznak. Aktivan részt vesz az iskola életében.

Részt vesz a nevel6testiileti, munkatarsi értekezleteken.

Javaslataival, otleteivel hozzajarul az iskolai, valamint a nevel6-oktaté munka szinvonalas miikodéséhez.
Rendkiviili tavollétét iddben jelzi az igazgatonak.

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatisara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat — gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a konyvtar vezetésére, teljes munkakorére.
Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi korok:
Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, a rabizott eszkdzokre, a kdnyvtari allomanyra,
leltari targyakra.
Munkakéri tevékenységében személyes feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelosségre vonhatd: munkakori feladatainak hataridére torténd végrehajtasanak elmulasztasaért, a
feladat hianyos elvégzéséért; az igazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok,
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a
rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongalasaért,
a vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért; a titoktartds megszegéséért; a dokumentacios
kotelesség hianyos elkészitéséért.

Informacids kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, az intézmény partnereivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Helyettesitések:
Betegség, tartos tavollét esetén munkakorét az igazgatohelyettesek latjak el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: -

Munka- és védéruha-ellatas:
A munkaruha biztositdsa nem elvaras az intézménytdl a zenepedagogus munkakorben.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informadciora titoktartdsi kotelezettség terheli, csak az igazgatd
utasitasanak megfeleléen adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény belsd onértékelési szabalyzata, valamint a fenntart6 szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok: -

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVENYES. ..ottt
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdéja:
.................................... , igazgato.

A munkakori leiras kiaddja:
.................................... , igazgato.

Kaposvar, ....ccoovviiiiiiiiiii e
A fenti idoponttol az elozo munkakori leiras hatalyadt veszti.
igazgato
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt

megértettem €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kaposvar, ......cooevviviiiiiiiiiiiie



munkavallalo



40. Diakonkormanyzatot segitéo pedagégus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Didkonkormanyzatot segité pedagogus
A pedagégusi munkakori leirassal egyiitt érvényes)
Munkavallalé adatai:
NEVEI
Lednykori neve:
Sziiletési adatok:
ANYJANEVE:. s
Oktatdsi azonositd SZAMA: ..ooieiieiieeree e
Elektronikus elérhetdsége: oo

Munkavégzés helye: Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Megbiz6 szerv: Intézmény igazgatoje
Ellatandé munkakdr:
Munkakorok felsorolasa: ... tanar, didkonkormanyzatot segit6é pedagogus

Munkakor betoltésének feltételei:
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Iskolai vEgZetts€g: e

Elvart ismeretek: A pedagdgusi munkakori leiras szerint. Tovabba az ifjusagvédelemmel kapcsolatok
rendeletek, a tanuldi jogok — kotelességek, az ifjusagvédelmi szervek ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd és Iényeglatd képesség, segitdokészség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelhetdségre. Rugalmassag, kreativitas, objektivitas, team-munka.

Munkaidé beosztasa: A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Jogszabalyi hattér: A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Intézményi szabalyzatok: A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Felettese: igazgato, igazgatohelyettesek

Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettesek

Kapcsolati rendszer: A pedagdgusi munkakori leirds szerint. Tovabba masik koznevelési intézmények

diakonkormanyzataval, a gyamhatosag, a pedagogiai szakszolgalat munkatarsaival.

Feladatok részletes felsorolasa:

Diakoénkormanyzat: Koordinalja a diakonkormanyzat munkajat, feladatait, programjait. Sziikség esetén
megszervezi a didkdnkormanyzat valasztast. Tanéves munkatervet készit a
diakonkormanyzat részére, tanév végén dsszefoglaldo beszamolot készit. Részt vesz a
didkonkormanyzat elndkével az igazgatdi tdjékoztatokon. Minden olyan esetben,
amikor a didkoknak véleményezési, javaslattételi joguk van, a didkonkormanyzat
elnokével egyiitt teszi meg azt irasban. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat és az
intézményvezetés kozott. Megszervezi a didknapot, a farsangi napot, és az egyéb
diakrendezvényeket. A feladatokba bevonja a didksagot, és a pedagdgusokat. Az
intézmény nagy rendezvényeinek szervezéséhez mozgositja a didkokat.

Hataskorok, jogkorok: A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
Felelosségi korok: A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
Informécios kapcsolatok: A pedagdgusi munkakdri leirds szerint. Tovabba a masik koznevelési intézmények

diakonkormanyzataval, a gyamhatdsag, a pedagogiai szakszolgéalat munkatérsaival.
Helyettesitések: A pedagogusi munkakdri leiras szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagdgusi munkakori leiras szerint.

Munka- és védéruha-ellatas: A pedagdgusi munkakéri leiras szerint.
Titoktartasi kotelezettség: A pedagogusi munkakari leiras szerint.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény belsé Onértékelési szabalyzata, valamint a fenntart6 szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok: -

A munkakoéri leiras érvényessége és hatalya:



EIVENYES: ...viiii e,
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil €s a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleld modositasokkal, kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdja:
................................. , igazgatd.

A munkakori leiras kiaddja:
................................... , igazgato.

Kaposvar, .....oviiii

igazgatod
A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem és aladirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt

meggértettem és személyemre vonatkozoan, a benne foglaltakat kdtelezden elismerem, a munkakdri leirast elfogadom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

KapOSVAL, ..o

munkavallald



41. Esélyegyenloségért felelés munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Esélyegyenloségi felelos

(A pedagogusi munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Munkavallalo adatai:
Neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Oktatasi azonositd szama:

Munkavégzés helye:

Megbizo szerv:
Ellatandé munkakor:

Munkakorok felsorolasa:

Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Intézmény vezetdje.
esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok ellatasa, ............... tantargy tanitasa.

esélyegyenloségi felelés a ...........cocevvnennt. tantargy tanitasa mellett

Munkakor betoltésének feltételei:

Iskolai végzettség:

Elvart ismeretek:

Sziikséges képességek:
Munkaidé beosztasa:
Jogszabalyi hattér:
Intézményi szabalyzatok:
Felettese:

Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottak:

Kapcsolati rendszer:

Feladatok részletes felsorolasa:
Esélyegyenloségi felelds:

Hataskorok, jogkorok:
Felel6sségi korok:

Informacios kapcsolatok:

Helyettesitések:

A pedagdgus munkakori leirds szerint.

A pedagdgusi munkakori leiras szerint, tovabba Office program ismerete kezelése,
internethasznalat. Intézményi szabalyzatok és a 2003. évi CXXV. térvény az egyenld
banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl, valamint a neveléssel-oktatassal
kapcsolatos jogszabalyok.

A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
A pedagdgusi munkakori leirds szerint
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
igazgatd, igazgatohelyettesek

igazgato

A pedagdgusi munkakori leirdsa szerint. Tovabba kapcsolatot tart a gyermekek
érdekvédelmével foglalkozo szervezetekkel.

Tanév kezdetekor leellendrzi az intézmény esélyegyenlGségi programjat, dsszeveti a
jogszabalyokkal és megteszi az igazgatd felé a modositasi javaslatokat. Minden tanév
kezdetekor esélyegyenlGségi tervet késziti. Nyomon koveti a tervek megvalosulasat.
Kezeli az esélyegyenldséggel kapcsolatos bejelentéseket, az intézményi protokoll
szerint jar el.

Tanév végén beszamolot készit az intézmény esélyegyenléséggel kapcsolatos
tevékenységérol.

A pedagdgusi munkakori leiras szerint.
A pedagdgusi munkakori leiras szerint.

A pedagdgusi munkakori leiras szerint, kiilonds tekintettel a gyermekvédelemmel
foglalkozo intézményekkel.

Tartds tavolléte esetén az igazgatd helyettesiti az esélyegyenléségi feladatok
ellatasaban.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Munka- és véddruha-ellatas
Titoktartasi kotelezettség:

A munkaértékelés kritériumai:

Egyéb feladatok, megbizasok: -

A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Az intézmény belsé Onértékelési szabalyzata, valamint a fenntartd szerint.

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:



EIVENYES: «..uoieiie e
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak
megfelel6 modositasokkal, kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdja:
................................................ , igazgato.

A munkakori leiras kiaddja:
................................................. , igazgato.

Kaposvar, ......cooiiiiiiiii

A fenti idéponttol az el6zé munkakdri leivas hatdlyat veszti.

igazgato

A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt

megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposvar, ......coooiiiiiii

munkavallald



42. Belso onértékelési csoporttag munkakori leirasa

Munkavallal6 adatai:
Neve:
Leanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:
Addbazonosito jele:

Oktatasi azonositd szama:

Munkavégzés helye:

Megbizo szerv:
Ellatandé feladat:
Munkakorok felsorolasa:

Iskolai végzettség:

MUNKAKORI LEIRAS
Belsé onértékelési csoport tagja
(A pedagogusi munkakori leirassal egyiitt érvényes)

Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfok Mtivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Intézmény vezetdje
Az intézmény belsd onértékelésével kapcsolatos feladatok.

............................................. , bels6 onértékelési csoport tagja

A feladatellatashoz sziikséges ismeretek:

Sziikséges képességek:

Munkaidé beosztasa:
Jogszabalyi hattér:

Intézményi szabalyzatok:

Felettese:
Kozvetlen felettese:

Kapcsolati rendszer:

Pedagbégus életpalyamodell, Belsé oOnértékelési szabalyzat, Belsé Onértékelési
program, Belsé onértékelési terv, az intézményi belsé oOnértékeléssel kapcsolatos
feladatok, Office szamitogépes ismeretek, internet alkalmazasa.

Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, segitdkészség, empatia, objektiv itéloképesség.
Rugalmassag, kreativitas, team-munka, j6 kommunikacios készség.
A pedagdogusi munkakéri leiras szerint.

A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Szakmai Alapdokumentum

Pedagdgiai program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hazirend

Belso onértékelési program

Belso onértékelési terv

Intézményi belso szabalyzatok

igazgato

bels6 onértékelési csoport vezetdje

A pedagdgusi munkakori leiras szerint. Tovabba a belsdé dnértékelési csoport tagjaival,
¢s a feladatellatasahoz sziikséges POK és tankeriileti munkatarsakkal.

Feladatok részletes felsorolasa:

Belso onértékelés:

Hataskorok, jogkorok:
Felelosségi korok:

Informacios kapcsolatok:

A csoporton beliili feladata az onértékelési interjuk kérdések elékészitése, az interjuk
lebonyolitasa. Az interju alanyok kijelolése a belsé oOnértékelési csoporttal vald
egyeztetés szerint.

Rendszeresen t4jékozodik a pedagdgus életpalyamodell és a belsé Onértékeléssel
kapcsolatos rendeletek valtozasairol, arrdl tajékoztatja a pedagdgusokat.

Ismeri a Bels6 onértékelési szabalyzatot, a Belsé onértékelési programot és a Belsd
onértékelési tervet. Ezek modositasahoz, elkészitéséhez megteszi a sziikséges
javaslatokat.

Részt vesz a belsé onértékelési csoport megbeszélésein, sziikség szerint dsszehivja a
szakmai ellendrzésre, illetve mindsitésre kijelolt pedagogusokat tajékoztatas céljabol.
A Dbelsé Onértékelési csoport tagjaival megszervezik a belsd Onértékelését az
intézmény pedagogusainak.

A bels6 onértékeléssel kapcsolatban minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgatd
¢és a bels6 onértékelési csoport vezetdje megbizza.

A pedagdgusi munkakori leirds szerint.
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Rendszeres kapcsolatot tart a belsd oOnértékelési csoport tagjaival, az intézmény
pedagdgusaival, a POK és a tankeriilet munkatarsaival.



Helyettesitések: A pedagogusi munkakdri leiras szerint.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagdgusi munkakori leiras szerint.

Munka- és védéruha-ellatas:
A pedagdgusi munkakori leirds szerint.

Titoktartasi kotelezettség: Az intézményi belsé Onértékeléssel kapcsolatos, minden informdcidra titoktartdsi
kotelezettség terheli, csak az igazgatd utasitdsanak megfelelden adhat tdjékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény bels6 onértékelési szabalyzata, valamint a fenntart6 szerint.

Egyéb feladatok, megbizasok:

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVENYES: ...uviieeeiiee e
A munkakori leirds évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak
megfeleld valtoztatasokkal, kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdja:
.................................................. , igazgatd

A munkakoéri leiras kiaddja:
............................................... , igazgato

Kaposvar, .....ooeviiiiiii

igazgatd

A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megértettem és személyemre vonatkozoan, a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A

munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposvar, ......coovviiiiiiiiiiii

munkavallald



43. Takaritd, portas munkakor leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Takaritéi, portas munkakor

Munkavallal6 adatai:
Neve:
Leanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:
Addbazonosito jele:

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Megbizé szerv:
A fenntarté Kaposvari Tankeriileti Kdzpont.

Ellatandé munkakor:
Technikai dolgozd, takarito.

Munkakorok felsorolasa:
Takaritd, portas, hivatalsegéd.

Munkakor betoltésének feltételei:
Legalabb altalanos iskolai végzettség, j6 kommunikacios képesség.
Biintetlen el6élet.

Iskolai végzettsége:

Elvart ismeretek:
Az intézmény miikodési, egészségligyi és tlizvédelmi eldirdsainak, és a belsd szabalyzatoknak az
ismerete.
A takaritoi tevékenységhez sziikséges ismeretekkel valo rendelkezés.

Sziikséges képességek:
Kéziigyesség, figyelemkoncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa. A munkaeszk6zok (takaritd
eszk0zok, tisztitdszerek), és azok hasznalatanak ismerete. A munkafolyamatok logikus felépitésének
képessége. Rendkiviili helyzeteket felismerd, és azok megoldasi képessége. Rugalmassag, kreativitas,
attekintd képesség, hatarozott fellépés. Pontossadg, megbizhatdsag, higiéné, udvariassag, gyors és preciz
munkavégzés, j6 megjelenés.

Munkaidé beosztasa:
Heti 40 o6ra, napi 8§ ora
Napi munkaidd beosztas: 6.00 — 14.00 o6rai iddpontban, vagy 14:00-22:00 6raig.
Rendkiviili esetekben, az igazgatd utasitisa szerint ez valtozhat, de a napi 8 o6ra munkavégzést nem
haladhatja meg a munkaval to1tott ido.
A munkakdzi sziinet kiadasara a munkaltato rendelkezése szerint kertil sor.

Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl
2023. évi LII. torvény (Puétv.)

Intézményi szabalyzatok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
A munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzat
Intézményi belsd szabalyzatok

Felettese:
Igazgat6

Kozvetlen felettese:
Az igazgato altal megbizott személy.

Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:
Az igazgato, az igazgatohelyettesek minden utasitasat, a munkakorébol adodo feladatokat el kell végezni,
kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos miikddését, vészhelyzetet teremt, az
épiiletben tartdzkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az intézményben a neveld-oktato
tevékenységet.



Kozvetlen felettese az oktatastechnikus, akivel sziikség szerint naponta egyeztetik az elvégzendd
feladatokat.

Szakmai kapcsolatok:

Az intézmény technikai alkalmazottjaival rendszeres kapcsolattartds, munkaegyeztetés az intézmény
szinvonalas és biztonsagos mitkddése érdekében.

Munkakdri kapcsolatok:

Igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkdr, adminisztrator, oktatastechnikus, pedagégusok, tanuldk,
sziilok, technikai alkalmazottak.

Feladatok részletes felsorolasa:
Takarito:

Portas:

A munkahelyre érkezést és tavozas sajat keziileg jelezni kell a jelenléti iven.

Takaritasi teriiletek: Emeleti helyiségek. Foldszint: 7-es, 8-as, 9-es, 10-es, 11-es, 12-s, 13-as, 14-es, 15-6s
tantermek, ezekhez tartozo folyoso szakasz, varakozo tanuld rész, emeleti 1épcs6éhaz, hangversenyterem.
Sziikség esetén mas teriileteket is takaritani a kell.

A kijeldlt helyiségeket naponta felsopri, a folyosokat, WC-ket fertétlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
portalanitja, a parkettat feltorli, kiporszivozza a sz6nyegeket, a textilidkat tisztantartja.

A termekben 1év6 virdgok gondozasat egyezteti a pedagdgussal.

Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényekben sziikség szerint
cseréli a szemeteszsakokat, valamint fertotleniti az edényeket.

Egy-egy helyiség takaritasakor az ablakot nyitva tartja, majd a munka végeztével becsukja.

A hangversenytermet — a naptari tervben feltiintetett — rendezvények eldtt kitakaritja, igény szerint
berendezi.

Hetente nagyobb — el8iras szerint — fert6tlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyez6dott eszkozoket,
butorokat, berendezési targyakat.

Evente egyszer — a nyari sziinetben — altalanos nagytakaritast végez. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat,
kimossa a fliggdnydket, apolja a faanyagu butorokat, kezeli és fényezi a parkettat, fertdtlenité oldattal
lemossa a flitGtesteket, aramtalanitds utan tisztitja a vilagitotesteket.

Kiilon figyelmet fordit a nagyméretli hangszerek tisztantartasara. Csak portalanitast végez — az erre a
célra hasznalatos — szaraz torlékenddvel.

Fokozottan {igyel a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

Sziikség esetén felsdpri az iskola bejarata eldtti betonozott teriiletet, illetve a hatsé teraszt és az épiilet
el6tti utcai jardaszakaszt.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a sziikséges gépeket (takaritogép, porszivo, stb.).
Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kijeldlt helyre.
Munkaideje végén — amennyiben 6 hagyja el utolsénak az épiiletet — ellendrzi, hogy az épiilet ablakai, a
tantermek ajtajai zarva legyenek, gondoskodik a megfelelé aramtalanitasrol, majd a megfeleldé modon
bezarja az intézményt és mitkodésbe hozza a riasztorendszert.

Munkavégzése soran ligyel az eszkozok, berendezések épségére. Az eldirt higitasu, és megfeleld
Osszetételll tisztitdszert hasznalja.

Az iskolaépiilettel, a felszerelésekkel, a berendezésekkel kapcsolatos hibakat jelzi a kozvetlen
felettesének.

A tisztitoszereket, takaritoeszkozoket az arra kijeldlt helyen — a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen
— tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Alkalmanként részt vesz az intézmény mikddéséhez, programjaihoz sziikséges eszk6zok beszerzésében,
kisebb mennyiségii készletek szallitasaban.

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat — munkakoréhez kapcsolodo —
amellyel kozvetlen felettese, vagy az igazgatdo megbizza.

Munkakdrében elsdként talalkozik a tanuldkkal, sziildkkel, latogatokkal, vendégekkel, igy képviseli az
intézményt.

Ugyelnie kell esztétikus megjelenésére, kommunikéacidjara, mert evvel az elsé benyomast adja az
intézményrol.

Az intézménybe érkezd vendégeket, szakembereket varakozasra szolitja fel a keresett munkatars
helyszinre érkezéséig, illetve a keresett munkatarshoz kiséri.

A talalt targyakat megorzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Ugyel a folyosoi rendre, a nevelé-oktaté munka zavartalansiga érdekében.

Sziikség szerint kezeli a telefont, udvarias és segitokész magatartast nyujt a kapcsolasnal. A hivott felet
megkeresi, elfoglaltsaga esetén megadja a keresett fél elérhetdségének idépontjat. Pedagogust tanitasi
orarol csak rendkiviil fontos esetben hivhat a telefonhoz, a nevel6-oktatd munka zavartalansaga
érdekében. A pedagogusnak szol6 lizenetet felveszi, amit atad az érintettnek.

Amennyiben a portas hagyja el utolsonak az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zarasat, aramtalanitja a
helyiségeket, majd bezarja a bejarati ajtot, miikodésbe hozza a riasztoberendezést, bezarja a kaput.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, hataridére, kifogastalan modon,
szakszeriien végrehajtja, elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a munkakori leirdsa
tartalmaz, illetve amelyekkel az igazgato, az igazgatohelyettesek megbizzak.



Részt vesz a munka-, tiiz-, balesetvédelmi oktatason és az tizemorvosi vizsgalaton.
Javaslataival, 6tleteivel hozzajarul az iskola szinvonalas miikddéséhez.
Rendkiviili tavollétét idében jelzi az iskolavezetés felé, hogy helyettesitésérél gondoskodni tudjanak.

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatdsara vonatkozd jogszabalyokat és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a munkavallalo
részére biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére.
A dolgoz6 jogait az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

Felelosségi korok:
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységi korére, a rabizott eszkdzokre, leltari targyakra.
Munkakori tevékenységében személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Anyagilag
felelds a berendezési targyak kezeléséért.
Személyesen felelds a rabizott feladatok el6iras szerinti elvégzéséért, az iskola zavartalan neveld-oktatd
tevékenysége érdekében.
Felel6sségre vonhatd: A munkakori feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladat hianyos
elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért; a rendelkezésre bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, rongalasaért, a vagyonbiztonsag €s a
higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az iskola partnereivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges az iskola
nevel6-oktatd tevékenységének zavartalan ellatasahoz.

Helyettesitések:
Betegsége, tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl az iskola vezetésége gondoskodik.
Technikai munkatars tartdos tavolléte esetén ellatja a tavolléve takaritd feladatait, sziikség szerint
taléraban.

Munka- és véddruha-ellatas:
A KJT szerint biztositott.

Munkakériilmények:
Balesetveszélyes cip6t, papucsot a munkavégzéshez nem viselhet.
Pihendszoba, szekrény all a rendelkezésére, melyben személyes targyait tarolhatja a munkavégzése ideje
alatt.

Titoktartasi kotelezettség:
Az intézménnyel kapcsolatos minden informacidra titoktartasi kotelezettség terheli, csak az igazgatod
utasitasanak megfeleléen adhat tajékoztatast.

A munkakori leiras érvényessége és hatalya:
EIVENYES: o..veeiii e visszavonasig.
A munkakori leiras évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakoéri leiras kidolgozéja:
................................................. igazgato.

................................................... igazgato.
Kaposvar,
A fenti idéponttol a régi munkakori leiras hatalyat veszti.

igazgato
A munkakori leiras elfogadasa:

Alulirott kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt
megeértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelez6en elismerem, a munkakori leirast elfogadom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kaposviar,

Munkavallald



44. Karbantarto, udvaros munkakor leirasa

MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarté, udvaros munkakor

Munkavallal6 adatai:
Neve:
Leéanykori neve:
Sziiletési adatok:
Anyja neve:
Lakcime:
Addazonosito jele:
TAJ szam:
Elektronikus elérhetdsége:

Munkavégzés helye:
Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Miivészeti Iskola
7400 Kaposvar, Kossuth L. u. 21.

Kinevez6 szerv:
Intézmény igazgatoje, a fenntarté engedélyezésével.

Ellatandé munkakor:
Miiszaki dolgozd

Munkakorok felsorolasa:
Karbantartd, udvaros

Munkakor betoltésének feltételei:
Szakkozépiskolai (szakmunkasképzd) végzettség és szakképzettség
Elvart ismeretek:
A sziikséges miiszaki, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirasok, a bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek:
A szabvanyok ¢és miiszaki el6irasok ismerete, gyakorlati alkalmazidsa a munkavégzés helyszinére
vonatkozoan, kéziligyesség, onalldé munkavégzési képesség, kreativitas, szervezOkészség, gondossag,
megbizhatdsag, precizitas, gyorsasag.

Munkaidé beosztasa:
Heti 40 6ra, napi 8 6ra
Napi munkaid6 beosztas: 8:00-16:00 éra
A munkakdzi sziinet kiadasara a munkaltato rendelkezése szerint kertil sor.
Jogszabalyi hattér:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
2023. évi LII. torvény (Paétv.)
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol.

Intézményi szabalyzatok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
A munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyzat

Felettese:  Igazgato

Kozvetlen felettese:
Igazgatd, igazgatdhelyettesek, illetve az altaluk megbizott személy

Kozvetlen beosztottak: -

Kapcsolati rendszer:
Fiiggelmi kapcsolatok:

Az intézményvezetés (igazgato, igazgatohelyettesek) a felettes szerv. Minden utasitasukat, az adott
feladatokat el kell végezni, kivéve, ha azok teljesitése veszélyezteti az intézmény biztonsagos miikodését,
vészhelyzetet teremt, az épiiletben tartozkodok egészségi allapotat befolyasolja, és akadalyozza az
eredményes pedagdgiai munkat.

Kozvetlen felettese az igazgatd, igazgatohelyettesek, illetve az altaluk megbizott személy, akivel naponta
egyeztetik az elvégzendo feladatokat.

Szakmai kapcsolatok:
Az intézménnyel szerzédésben allo tliz- és balesetvédelmi szakember utasitdsai szerint ellatja az
intézmény tliz-, baleset- és munkavédelmi elbirasainak megvalosulasahoz sziikséges feladatokat.

Munkakdri kapcsolat:



Igazgatd, igazgatohelyettesek, oktatastechnikus, pedagogusok, tanuldk, szilék, bérlék, intézmény
vendégei.

Feladatok részletes felsorolasa:

Karbantart6:
Miiszaki berendezések, eszkdzok folyamatos lizemben tartasa, a sériilt technikai eszk6zok, felszerelések,
butorok, stb. javitasa, illetve javittatasa, az allagvédelem ellatasa és a folyamatos hibaelharitas.
Szakképesitést nem igényld esetben elvégzi a miiszaki hibaelhdritast, javitast, cserét (vezetékek,
szerelvények, vizvezeték-szerelvények, nyilaszaro szerkezetek, mazolasok, szigetelés, stb.).
Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat, koteles az eldirt
védoruhat viselni (az eléirastol eltérd cipot, papucsot nem hasznalhat).
Részt vesz a karbantartd szerszamok, eszkozok, muszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban.
Hasznalati el6iras szerint miikddteti a karbantartd gépeket (elektromos furd, csiszologép, fiirészgép, stb.).
Fogadja és kiséri a kiilsés szereloket, felligyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon és
ellendrzéseken.
Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkdzoket atveszi, a leadasi idépont sorrendjében
javitja, karbantartja, illetve javittatja.
Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézményben rogzitetten felszerelt eszk6zoket, berendezéseket
és mas gépeket.
Biztonsagosan felszereli az iskola tevékenységébe tartozd eszkozoket, felszereléseket (pl. tablak, polcok,
dekoracids anyagok, faliujsagok, karnisok, képek, szemléltetd eszkozok, stb.).

Hivatalsegéd:
Az igazgaté megbizasa szerint, alkalmanként a hivatalsegédi feladatokat is ellatja munkaidejében.
A siirgés kiilldeményeket — telepiilésen beliil — a cimzetthez eljuttatja, melyet a kézbesité kdnyvben
datummal, alairassal igazol a cimzett.
A kézbesitett killdeményekért anyagilag és erkolcsileg is felelosséggel tartozik.

Egyéb feladatok:
Segit az intézmény nagytakaritasaban, tisztitasaban, fert6tlenitésében (szét- és Gsszeszereli az ablakokat,
ajtokat, berendezési targyakat és eszkozoket).
Ellatja mindazokat — az intézmény miikodéséhez sziikséges — egyéb feladatokat, amivel kozvetlen
felettese, vagy az igazgaté megbizza.

Hataskorok, jogkorok:
Ismerve a megbizatasara vonatkozo jogszabalyokat és igazgatoi utasitasokat, gyakorolja a munkavallalo
részére biztositott jogokat.
Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére.
A dolgoz6 jogait az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.
Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre, azok
megszintetésére, amennyiben rendelkezik a megfeleld eszkozokkel, illetve jogkorrel. Javaslatot tehet a
selejtezendd eszkozokre, azok megfeleld potlasara, az intézmény eredményes mitkodését eldsegitd egyéb
technikai eszkdzok beszerzésére.
A dolgozé jogait az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Felel6sségi korok:
Anyagi felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra, leltari
targyakra.
Felel6sségre vonhato: a munkakori feladatok hataridejének be nem tartasaért, vagy a feladatok hianyos
elvégzéséért; a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a rendelkezésre bocsatott
munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, rongalasaért, a vagyonbiztonsag és a
higiénia veszélyeztetéséért. A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért, a dokumentacios kdtelesség hianyos
elkészitéséért.

Informacios kapcsolatok:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Helyettesitések:
Betegsége, tartos tavolléte esetén tevékenységeének egy részét az oktatastechnikus veszi at.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A technikai berendezések, eszkozok fejlesztésének, fejlédésének nyomon kovetése, figyelése. Ezen
ismeretek birtokaban javaslatokat tenni a meglévo eszk6zok fejlesztésére, kiegészitésére.

Munka- és védéruha-ellatas:
A Kaposvari Tankertileti K6zpont kollektivszerzodése szerint biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:



Az intézménnyel kapcsolatos minden informaciora titoktartasi kotelezettség terheli, csak az igazgatd
utasitasanak megfeleléen adhat tajékoztatast.

A munkaértékelés kritériumai:
Az intézmény belsé Onértékelési szabalyzata, valamint a kozalkalmazottakra vonatkozd szabalyozas
szerint.

A munkakoéri leiras érvényessége és hatilya:
EIVENYES: ©...ieeeiiie e visszavonasig.
A munkakori leiras évente atvizsgalasra keriil és a jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasokkal,
kiegészitésekkel boviil.

A munkakori leiras kidolgozdja:

Kaposvar, .....oooeviiiiiii

A fenti idoponttol a régi munkakori leirds hatalyat veszti.

Kaposvar, ..o

igazgato

A munkakori leiras elfogadasa:
Alulirott kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat velem megismertették, azt

megértettem és személyemre vonatkozodan a benne foglaltakat kotelezéen elismerem, a munkakdri leirast elfogadom. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

KapoSvar, .....ooeviiiiiiiii

munkavallald
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Nevelotestiileti hatarozat

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfoka
Mivészeti Iskola nevel6testiilete a 2026. augusztus 27-én megtartott, hatarozatképes
értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az igazgatd és a valasztott
jegyzokonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Kaposvar, 2026. augusztus 27.
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Horvath Virag Barbara Tolgyesi Rita

jegyzokonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd

igazgatd
A Diakonkormanyzat hatarozata

A Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola — Alapfokt Muvészeti Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat az intézmény Didkénkormanyzata megismerte és elfogadta.

Kaposvar, 2026. augusztus 27.

Szekrényesy Béla Gusztav
a Didkonkormdanyzat elndke

A Sziiloi szervezet hatarozata

A Sziiléi Munkakdzosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi
alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatast megkaptuk.

Kaposvar, 2026. augusztus 27. ‘

JOC\IIL“:F |Q/\ Lo L o=
Loki Ferenc Zoltanné

a Sziil6i Munkak6zosség elnoke

Az Intézményi Tandcs hatarozata
Az Intézményi Tandcs nevében nyilatkozom arrdl, hogy az intézmény 2026/2027. tanévi

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa el6tt, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Kaposvar, 2026. augusztus 27.

Szabo Klaudia \

Az Intézményi Tanacs elndke



Th{ 130 rasvEvs (004§ -2 [2e2¢

Fenntartoi nyilatkozat

A Kaposvari Tankeriileti Kdzpont, mint a Kaposvari Liszt Ferenc Zeneiskola-Alapfoku
Miivészeti Iskola fenntartoja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon elemei tekintetében,
amelyek a fenntarté szamara tobbletkotelezettséget keletkeztetnek, egyetértési jogot gyakorol
azzal, hogy a tobbletkitelezettség felmeriilésekor, a kotelezettségvallalasi igény benyujtasat

kovetden dont.

Kaposvar, 2026. augusztus 31.

Sinka Szilvia Krisztina

tankeriileti igazgato



