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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé Kkapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikoddési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.
A szervezeti és mitkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kioznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a mitkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek €¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzdk védelmérol

e 2001. évi XXXVIIL torvény a tankényvpiac rendjérdl

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

1.2 A szervezeti és miitkodési szabalyzat elfogaddsa, j6vahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a Menner Bernat Zeneiskola nevelétestiilete
hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikidési szabdlyzatot a tanulok, szileik, a munkavdllalok és mds
érdekloddk megtekinthetik a tandri szobdban munkaidében (8-16h), tovibbd az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikidési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitisok
betartasa az intézmény valamennyi munkavaillaléjara, tanuléjira nézve kotelezé érvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelétestiilet jévahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.



2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozs szakfeladatok

| TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok - ]
852031 | Alapfokn Mijvészetoktatas Zenemiivészeti Agon - J
h52032 | Alapfoki Miivészetoktatas Keépzémidvészeti Agon ]

Az intézmény villalkozdsi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkoddsanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdslkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény a gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén ldtja el.

Az intézmény székhelyét és Fenyo te’ri. telephelyét képezé épiiletek és telek
vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat Tata Viros Onkormdnyzata gyakorolja.

Az intézmény az dltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja dt, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarts (Klebersberg Intézményfenntarts Kozpont,
valamint a MikodtetS (Tata Viros Onkormdnyzata) hozzdjdaruldsa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rdbizott vagyon felhaszndlisdrsl évente
beszdmoldt ad a Fenntarténak az intézmény dtmeneti szabad kapacitdsdt az igazgaté az
alaptevékenység sérelme néikiil a Fenntartd hozzdjdruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
médon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkod4si feladatainak ellitdsa

Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos feladatait a gazdasdgi iigyintézod, az
adminisztrativ teendéket az iskolatitkdr latja el. Az intézmény nem o6nalléan, hanem a
Fenntart6 ¢s a Mikodtetd eldirasai alapjan rendelkezik a koltségvetési eldiranyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadékat terhel jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, felyitasi
kiadasok, téritési dijak — vonatkoztatdsaban. Gazdasagi tekintetben az intézmény vezetdje és
helyettese(i) utalvanyozasi jogkorrel rendelkeznek, valamint munkaiigyi vonatkozasban az
Oraszam valtozasok/valtoztatasok tekintetében is. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
/ megsziintetése, valamint 1j munkavéllald felvétele esetén a Tankeriileti Igazgaté a
J6véhagy6 személy. Ellenjegyzésre a gazdasdgi ligyintézo-iskolatitkar jogosult.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositisa

A Menner Bernat Alapfokd Miivészeti Iskola, mint nem tankételezettséget ell4to intézmény
didkétkeztetést nem biztosit. Alkalmi jelleggel kiilon egyeztetés torténik (didkcsoportok,
vendégmiivészek, tanarok eléaddsa — fellépése kapcsan) a Kkati Altalanos Iskolaval, valamint
annak konyhdjat tizemeltetd céggel az étkezés biztositasarsl.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazddlkoddsért, gyakorolja a
munkdltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, €let- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetje
felel tovdbbd a pedagdgiai munkdért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez
be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem Ichetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mads
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdok hasznilatara a kovetkez6 beosztidsban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6, iskolatitkar, a
munkakori leirasukban szerepld iigyekben, a tanarok a félévi és az év végi vizsgaiddszakban, a
tanari szobaban végzett tanligyi dokumentaciok elkészitése soran.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatéhelyettesek. Az igazgatdhelyettesek hatdskoére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mds tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek
felhatalmazésat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskireibol dtadja
az alabbiakat

Az igazgatohelyettesek részére:
e a tanitdsi napok, tantermek elosztdsa, az orarend készitésével kapcsolatos dontések

jogdt, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat



* tantargyfelosztas
* azintézmény sajit rendezvényeinek szervezésével kapcsolatos feladatokat

A gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkdr részére
* apalyazati kifrasokkal, lebonyolitassal és elszamol4ssal kapcsolatos feladatok
4.2 Az intézményvezeté kizvetlen munkatirsai

Az igazgat6 feladatait kézvetlen munkatarsai kdzremiikodésével l4tja el.
Az igazgat6 kizvetlen munkatirsai:

az igazgatdhelyettesek,

gazdasagi ligyintéz6

1skolatitkdr

tanszak- €s zenekarvezeték (szakmai munkak6zdsségvezetok)

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkijukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az igazgatonak tartoznak kizvetlen Jelelbsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hatiskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirasuk tartalmaz, Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskérrel veszik 4t
egymas munkéjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjival egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatéhelyettes hatdskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar szakiranyli képesitéssel rendelkezé személyck,
hatéaskoriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori lefrdsuk szerinti feladatokra.
gazdasagi iigyintéz6 feladata. A helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat
munkakori leirdsaban meghatérozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen Jjellegti feladatok
végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény vezethsége

4.4.1 Az intézmény vezetdjének munkéjat (irdnyit6, tervezd, szervezO, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozvetlen munkatdrsai segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. :

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo Jjoggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, ugy, mint a sziil6i munkakdzsség valasztmanydval, a kézalkalmazotti tandccsal,
a szakszervezettel.



4.4.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd, vagy helyetteseinek feladata. A hatékony €s
jogszerli mitk6déshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer (FEUVE)

miikddtetése sziikséges.

A munkak®ori leirasokat sziikség szerint, de legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri
leirdsuk kotelezden szabdlyozza az aldbbi feladatkort elldto vezeték és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

igazgatdhelyettesek

a szakmai munkak6zdsség-vezetok,
az osztalyfénokok,

kotta- és hangszertar felel6sok

a pedagogusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az €rintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatit az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovdbbd az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendriési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremilkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgaté kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijellésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuloi beiratkozasok és kimaradasok ellentrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak, iskolai rendezvények kezdésének és befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes mikodését az aldbbj — a hatélyos jogszab4lyokkal Osszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapit6 okirat

* aszervezeti és mitkddési szabalyzat
* apedagdgiai program

* ahdzirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkciondinak az alabbi
dokumentumok:

- atan¢v munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- tantargyfelosztés (tanévre vonatkozo)
- egyéb belsé szabdlyzatok (helyiségek, eszkozk hasznalatdnak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
Fenntarto késziti e, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A kéznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjdnak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatirozza:

* Az intézmény pedagigiai programjdt, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

® Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kételezéen vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az elirt tananyagot és kévetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek (kottak), tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szadmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartésa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbs
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

'2013. szeptember 1-jét6] a vélasztott kerettantery megnevezésével.
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o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenyéég helyi
rendjét,

e amiivészeti alap- és zar6vizsga rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dék a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestillet fogadja el, és az Intézményvezetd
jovahagyasdval valik érvényessé. Az iskola pedagbgiai programja megtekinthetd tanari
szobdban munkaidében (8-16h), tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaiddében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagiogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalédsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott végrehajtasi tervét.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el a tanévnyito értekezleten és a sziild
szervezet egyetértésével keriil elfogadasra. A munkaterv egy példanya a tanari szobaban a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2. Tankonyvek beszerzése, tankonyvellatas

Intézményiinkben a tankonyvek (kottdk, szolfézskdnyvek, munkafiizetek) beszerzését a
szaktanarok végzik és bonyolitjak le a tanuldi igények alapjan a tanév elején.

5.3 Teend6k bomba- és tizriado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:
5.3.1 Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,

vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
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crtesitett vezeté vagy adminisztricios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

5.3.2 Az iskola épiiletében tartézkodéd tanuldk és munkavallalék az épiiletet azonnal kételesek
clhagyni. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek csoportokat
sorakoztatni, a jelen lévé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét
és feliigyeletét elldtni, a tanulécsoportokkal a gyiilekez helyen tartézkodni.

5.3.3 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését koveten haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.3.4 A bombariadé leftijasa szébeli kdzléssel torténik. A bombariadé 4ltal kiesett tanitdsi idét
az iskola vezetje potolni koteles a tanitas meghosszabbitésaval vagy potlolagos tanitdsi nap
elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetsje vagy helyetteseinek iskoldban tartozkodasi ideje oktatdsi idészakban,
hétkdznapokon 8-16 éraig, illetve ezen kiviil kiilén egyeztetés alapjan torténik.

Egyebekben munkéjukat rugalmas idébeosztassal, az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfelel$ id6ben és idétartamban 14tjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

A pedagdgusok napi munkaidejiiket (hétf5t51 szombatig) — az orarend, a munkaterv, a tanév
rendjének és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartdsdval — dltaldban maguk
hatdrozzdk meg. Az értekezleteket altaliban keddi napokon tartjuk, fogaddorakat a
szaktanarok egyénileg hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokésos médon
kiftiggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitgltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 0rdkbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkédval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelels foglalkozdssal
Osszefliggd feladatok ellatdsidhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,
b) amunkaid§ t5bbi részében elltott feladatokra.
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6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
<)
d)

€)
A

a tanitasi 6rak megtartésa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzark6ztatas, elokészitok stb.),

kotta- és hangszertari feladatok.

pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az Orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor
elsbsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
i)
k)
1)
m)
n)
0)
)]
Q
r)

r o 7z

a tanitasi orakra vald felkésziilés (hangszeres gyakorlés),

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése, dolgozatok javitasa,

a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, félévi meghallgatasok, év végi, alap- és zarovizsgak lebonyolitésa,
tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyekkel (helyi, megyei, regionalis, orszagos, nemzetkzi) kapcsolatos
tigyintézés, felkészités, kiséret,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,

iskolai kulturalis-m{ivészeti programok szervezése,

a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakézosség-vezetdi, feladatok) ellatésa,
szll6i értekezletek, fogaddordk megtartdsa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kozremikddés,

kotta- és hangszertar rendezése, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok;

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az ¢, d, h, k, 1, m, n, p, 1,
pontokban leirtak.

?138/1992. (X.8.) Korményrendelet 7.§ (1) bek.
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Az intézményen kiviil elldthaté munkakiri Jeladatoknak az intézmény a Jentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
elldtasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsdrél — Jigyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 20]3. szeptember 1-jétél hatdlyba lépd meghatdrozott kotitt
munkaidére vonatkozé elGirdsait és a munkditatd ezzel kapcsolatos dontéseit — g pedagogus
maga dont.

6.3 Pedég()gusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény o6rarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztisa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munk4bél valé rendkiviili tavolmaradas4t, annak okst lehetoleg elézé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 12 6rig koteles Jelezni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének. A tippénzes papirokat legkésdbb a tAppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol vagy az igazgatohelyettests] kérhet
engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyisdra, a tanmenettdl
eltéré tartalmi tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartisdra. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését (napceseréket) az igazgatdhelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése ¢rdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint - helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagégust legalabb egy nappal a tanitési
6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy kételes a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagbgusok szaméra — a kételezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezeték javaslatainak
meghallgatésa utan.

6.3.6 A pedagégus alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasat havonta
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mertékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzend§ feladatokrol.
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6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatilyos jogszabéalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelezd és nem kételezd ordkbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, valamint a munkaterv
tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldidsakor a
pedagégus munkaidejének felhaszndldsdrél maga dont, igy ennek idétartamdrol — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvéantartast nem kell vezetnie.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval .
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd dllapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihen6id6 figyelembevételével az
intézmény vezetd tesz javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdginak kiad4sira. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg. A napi
munkaidé megviltoztatisa az adminisztrativ személyzet esetében az intézményvezetd
szébeli vagy irasos utasitasiaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavdllalonak névre sz0lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztdlyfdnékik munkakiri leirdsdr kilon készitjitk el az
osztalyfénokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintija

Zenetanari beosztasaban lassa el a rabizott tanuldk egyéni és kbz6sségi nevelését, zenei ismeretek
kozvetitésével a zenei képességek és készségek fejlesztése altal a vilagra nyitott, sokoldali, zeneileg is

milvelt kreativ személyiségeket formaljon.

Pedagogiai tevékenységét a Menner Bernat Zeneiskola Pedagdgiai programjaban és Helyi tantervében
megfogalmazottak szerint végezze.

Kézvetlen felettese az Igazgatd.
Heti kitelezd 6raszamat és munkaidejét az érvényben 1év kinevezése tartalmazza.
A helyettesités rendje szerint (SzMSz) ellatja az intézményvezetd feladatat.

Feladatkore részletesen:

- Pedagdgiai program célkitlizéseit szem el6tt tartva végzi neveld-oktatd tevékenységét.
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Az egyéni oktatas lehetéségeit kihasznalva a tanuldk egyéni képességei szerint halad a tananyag
végzésében.

A tanulokat felkésziti a félévi meghallgatasokra és az év végi vizsgdkra, miivészeti alap- és
zardvizsgakra, a tovabbtanulokat a felvételi vizsgara.

A tanuldk sikeres haladasat, mspiralasat minden eszkdzzel segiti, névendékeit hangversenyeken,
versenyeken, rendezvényeken szerepelteti.

Minden tanuléra egyéni tervezett tananyagot allit 6ssze, segiti az ahhoz sziikséges kottaanyag
beszerzését.

Tanéri el8jatszassal, hangszeres bemutatassal a miivészi kifejezéshez mintat nyjt.

A hangszeres oktatason keresztiil rendszeres munkara, kitartdsra, fegyelmezett magatartasra nevel.
Az iskola programjainak megszervezésében szerepet vallal.

A helyi miivelédési igényekkel szamolnia kell, a varos kulturalis életében igény szerint aktivan
részt kell vennie.

Részt vesz a nevelbtestiilet munk4jaban (értekezletek, stb.).

Az ifjusag erkdlesi nevelése az egész tantestiilet feladata.,

A zeneiskolaban foly6 ltaldnos embernevelés ¢és szakmai képzés fontos hordozoi a tandarok, akik
munkafegyelemben, emberi magatartdsban, szakmai kérdésekben a tanulok példaképei kell hogy
legyenek.

Kiils6 megjelenésében is szolgilja az egységes nevelési célokat, ezért 5ltozksdésében legyen
igényes, hivatasahoz mélto.

Amennyiben munk4jat a megszabott idében betegség, vagy barmely mds ok miatt nem tudja
ellatni, koteles az igazgatdsagnak azt idében bejelenteni, a helyettesitésrol, vagy potlasrél (kivéve
igazolt betegség esetén) gondoskodni.

személy szerint felelds a tanterem targyainak védelméért. Novendék csak a tanar feliigyelete
mellett tartozkodhat a teremben. Kivételes esetben engedélyezhetd a tanuld egyediili
benntartézkodasa, de akkor a tandr felel a gyerek testi épségéért, a tanterem rend;jéért.

A pedagégus a tanitasi ideje alatt tantermét csak abban az esetben hagyhatja el, ha névendéke
hianyzik

A napléban régzitett drarend szerinti idétartam alatt, még ha névendéke hianyzik is, a nevels az
iskola épiiletét felettese Jovahagyédsa nélkiil nem hagyhatja el. Hasznalja ki az id6t 6nképzésre,
gyakorlasra, adminisztriciora.

Kezdeményezi és segiti az amatér cgylittesekben, kamaracsoportokban foly6 zenei tevékenységet.

A hangszerek, felszerelések gondozésara, karbantartasira nagy gondot fordit, sziikség esetén a
Jjavitasrél gondoskodik.

A tanuléknak kélesonzott zeneiskolai hangszerek helyes hasznélatéra, gondozaséra a fétargy tanar
oktassa ki a tanulét!

A Zeneiskola tulajdonat képezé kiadott hangszerek épségben keriiljenek vissza.

Rongédlédasokért, torésekért a szaktanar felel8s, illetve a kotelezvény alafrasival a sziilb.
(Nagyjavitasokra nem elegend§ a hangszerhasznalati dij.)

A tanuléiban kialakitja a rendszeres zenehallgatdsra, hangverseny latogatdsara, tarsmiivészetekkel
valo foglalkozasra valo igényt.

Folyamatosan értékeli a tanulk haladésat, a leckefiizetet vezeti.

Elvégzi a pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd adminisztraciot.

Rendszeres kapesolatot tart a sziilékkel, sziikkség esetén a tanulok kozismereti iskolajéaval,
tanaraival. K6zos-6rakat, nyilt érakat rendez.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, onképzési formakkal béviti,

Részt vallal az iskola pedagégiai, neveltestiileti munkajaban.

Elvégzi az intézményvezeté altal rabizott feladatokat.

Déntési, véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik.

Téjékoztatast kérhet a Zeneiskola életét érinté kérdésekrdl.

Tudatosan tigyel a Zeneiskola jé hirnevének megszerzésére és megtartasara.

A hivatali titkokat megérzi.

Tisztcletben tartja a személyiségi jogokat (sziil6i, tandri, gyermeki), minden esetben etikus
magatartast tanusit.

Kozremiikodik a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésében.
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Felelosséei kore:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi-, lelki épségéért, érzelmi allapotanak
egyensiilyban tartasaért, a tanulé személyiségi jogainak védelméért, a kozdsségi jogok érvényre
jutasaért.

Feleldsséere vonhaté:

- munkakdri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitisok be nem tartisaért,

- a jogszabalyok, (Munka Torvénykonyve, Kozalkalmazottak jogallasar6l szolo toérvény), a
munkahelyi fegyelem megsértéséért,

- atanulék és/vagy munkatirsak jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkdzdk nem rendeltetésszerii hasznalataért okozott karokért,

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkavéozés helve és ideje:

Pedagdgus munkakdrben az ellatando feladatok egy része az intézmény székhelyén, illetve telephelyein,
valamint az intézményvezet6 altal meghatdrozott helyen és id6ben, mas része az intézményen ki~
barhol, barmikor elvégezhet6 feladat.

Csak az intézményben végezheté feladatok:
(beleértve a vezett altal meghatarozott helyen végzend6 feladatokat is)

- kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa

- nem kételezd tanorai foglalkozasok: tehetséggondozas, versenyre, hangversenyre valé felkészités,
konzultacid,

- kulturdlis versenyek, hangversenyek, zenei versenyek, taborok,

- pedagdgiai programban meghatarozott tanszaki rendezvények, egyiittesek programjai,

- személyi adatokat tartalmazé dokumentumok vezetése (napldk, torzslapok, bizonyitvanyok
kitoltése) ’

- neveldtestiileti értekezletek, munkakozosségi, tanszaki megbeszélések,

- kozds 6rak, sziil6i értekezletek,

- iskolai dokumentacidk elkészitésében vald személyes kozremiikddés,

- hangszerek, taneszkdz6k leltarozasa.

Intézménvek kiviil is elvécezheto tanari feladatok:

- tananyag tervezése, tanmenetkészités,

- hangszerelés, zenei atiratok készitése,

- hangszerkarbantartas, -javitas,

- felkésziilés a tanitasi orakra,

- szakmai tudas szinten tartasahoz sziikséges hangszeres gyakorlas,

- felkésziilés tanari hangversenyekre, eldadasokra,

- pedagégiai, szakmai, kulturalis tevékenységek,

- szakmai, szakirodalmi énképzés, tovabbképzés,

- személyes adatokat nem tartalmazé dokumentumok elkészitése, dolgozatjavitds, tanuld
munkajanak értékelése,

- atanuldkat oktaté pedagogusokkal, iskolakkal, sziilokkel vald kapcsolattartas,
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- minden olyan test- és léleképitd tevékenység, mely a tanari, pedagégiai munka hatékonysagat
szolgalja.

Jarandésdga:

- KJT szerinti / Pedagbgus Eletpélya modell szerinti munkabér
- a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pétlékok
- tilmunka elrendelése esetén a jogszabélyok 4ltal meghatirozott taldradij

6.5.3 Osztalyfénok kiegészité munkakori leirdas-mintdja

A kiegészitd munkaksr megnevezése: Osztalyfénok

Kézvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakéri lefrés a pedagégusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezends.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

¢ feladatairol és hataskorérsl iranyaddak az SzMSz megfelels fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési,
stb. feladataira,

* ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonski tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg, '

* részt vesz az osztalyfénski munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

* kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitsltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

* vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, kényvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért,

* kapcsolatot tart az osztalyaba jar¢ didkok sziileivel

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

» akonferenciat megelézéen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok szorgalom
jegyére,

e elbkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és
tanuldkkal kapesolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

* minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

* kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanuldnak a fels6fokd tanulmanyokra torténd Jjelentkezését

» folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

* atanév elején osztilya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi t4jékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alafratja a tanulékkal.
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2.

3.

4.

Ellendrzési kitelezettségei

félévenként, januar s mdjus hénapban ellenérzi a naplok osztalyozé részének allapotat,
az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hianyzdsat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges €rtesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzdsrol, illetve a

r,r sz

Kiilonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezé 6rakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitasban régzitett
osztalyféndoki potlék,

a Kozoktatdsi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része I1/7. fejezetében meghatarozott
heti egy 6ra osztalyfonoki 6rakedvezmény.

6.5.4 Gazdasigi iigyintéz6 munkakori leiras-mintija

Munkakére: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: a Fenntarto altal kijelolt személy

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 8-16 o6raig’ (H-P)

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

o Kezeli az iskola ellatmanyat. Kifizetést csak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese
engedélyével végezhet. Az ellatményt folyamatosan ellenérzi, havonta lezarja, illetve
elszamol az illetékesek felé. Anyagi felelbsséggel tartozik az ellatméanyban kezelt
valamennyi eszk6z és egyéb értékek kezeléséért.

e Tartds tavollét esetén az ellatméanyt jegyz6konyv alapjan adja at.

e Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

¢ Munkatigyi feladatai részeként:

o ) felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déscket az igazgatdval 1orténd
egyeztetést kdvetden,
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o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez, ‘

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténé egyeztetetést kovetben
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizési szerzédéseket, gondoskodik a hozzi tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dfj, tanuldkiséret, stb.
elszamolést tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztiil a bérszamfejt6 részére

® Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasdnak lebonyolitaséban.

2. Jarandésig

* amunkaszerz6désében meghatirozott munkabér,
* avonatkozo jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkozok

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tart6zkod4s rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfsté] péntekig reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig 20.00 éraig, szombaton reggel 8.00-t6l du. 14.00-ig van nyitva. Az intézmény
tanitasi sziinetekben a Kifiiggesztett igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon. Az
iskolat vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zirva kell tartani. A

szokasos nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az igazgaté ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaré tanulék sziileit és a fenntarté képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az éptiletbe val6
belépésiiket, latogatasuk indokldsat a portas ellenérzi.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznslati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtdblival, az intézmény f6 kozosségi termét (Liszt Ferenc
Hangversenytermet) Magyarorszag hivatalos cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell
tiizni a nemzeti lobogét és az Eurépai Uni6 zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felel6s:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
* akozOsségi tulajdon védelméért, dllapotanak megOrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak megolrzéséért,
* azencrgiafelhaszndldssal val6 takarékoskoddasért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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6.9.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel,
vagy szaktanari engedéllyel hasznalhatjik. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, stb. a
didkok elsésorban a kotelezd €s a valaszthatéd tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznéilatdra. A  szaktantermek

rendeltetésszerii hasznalatidért valamennyi igénybevevé — pedagégus, tanulé és vendégek
— teljes korii felelosséget vallal.

6.9.3. A szomszédos (K&kuti Altalanos Iskola) iskola altal szorgalmi idészakban és sziinidében
torténd tantermi hasznélatot tanévenként kiilon megallapodas tartalmazza.

6.9.4 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.5 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitédsi orakat kévetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavaillalok és az intézménybe
litogatok részére tilos a dohdnyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohanyzéas és az egészségre kdros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! :

6.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév clsé hetében az osztalyfonok/szaktanar tiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd sordn szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kételezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el.

A pedagoégusok ¢és egyéb munkavallalok szidmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart a Mlkodtetd altal kijeldlt munkavédelmi felelés. A tajékoztatd

tényét &s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

rar e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
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Joglalkozdsokat, rendkiviili egyéni, kamarazenei, illetve zenekari probakat  szervez. A
foglalkozdsok helyét és idotartamédt az igazgats és helyettesei rogzitik a tandéran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6z0sség-vezetdk és az igazgatéd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarél és a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, hangversenyeinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 5ltézékben és rendben kételesek
megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi, tankeriileti, regionalis, orszagos €s nemzetkozi
meghirdetésl versenyeken, fesztivalokon, szakmai taldlkozékon vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakoz6sségek és az igazgatdhelyettes felelések.

Az iskola énekkara és zenekara kotelezd, illetve szabadon valaszthatd tanéraként
mukddik, vezetéje az igazgatd altal megbizott tanar. Elssorban az egyén kozosségi zenei
tevékenysége a cél, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturélis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatirozott idében — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatod
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszagairél. Kiilfsldi utazasok az igazgaté
engedélyével és pedagogus vezetésével, valamint a sziildk engedélyével, a Fenntarté ¢s a
Miikddtetd hozzajarulasaval/anyagi timogatasukkal szervezhetdk.

A tanulmanyi/szakmai kirdndulds / zenei tibor, az iskolai élet, a kozosségek
kialakitasdnak és fejlodésének szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulasok
szervezesének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelGtestiilete és a szakmai
munkak&zosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kézdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatérozathozd szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakért bet6lté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetlentil segité egyéb felsdfoki végzettségii dolgozéia.
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7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatési kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi 4llando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,

félévenként sziikség szerint tanszakvezetdi megbeszélés, értékelés
tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo 06ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek ~és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitod) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszeri sz6tGbbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, februdrban félévi értekezletre, juniusban az
igazgaté altal kijelSlt napon fanévzdré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy
helyettese vezeti.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei (tanszakok)

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak&zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkak$zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakoézdsség — az igazgatd megbizasa
alapjan — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint
az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas idépontokban is

javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjikk személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa
legfeljebb &t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

22



Intézményiinkben az aldbbi munkak§zdsségek (tanszakok) miikédnek:

Faftvés tanszak tantargyai
furulya
fuvola
oboa
klarinét
szaxofon
fagott

Rézfuvés tanszak tantargyai
trombita
harsona-tenorkiirt-baritonkiirt
tuba

Akkordikus tanszak tantargyai
harmonika
gitar
tit6

Billentyiis tanszak tantirgyai
zongora
csembalo
orgona
szintetizator

Vonoés tanszak tantargyai
hegedi
bracsa
gordonka
nagybo6gb

Vokalis tanszak tantérgya
maganének

Festészet tanszak

73.3 A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakézdsség  tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalésa, eredmeényeik régzitése, az informaciéaramlas biztositésa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezets legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkak6zosség tevékenységérél, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékels értekezlet elstt a munkak6zdsség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak itruhdzdsa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak
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o Javitjak, koordindljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informéacidaramlés biztositisa érdekében tigy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetbje a
munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
Propagaljdk a megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a
Menner Bernét és Vincze Imre Megyei Szolohangszeres Zenei Versenyt, Hangszeres Hazi
Versenyt, Hazi Kamarazene Versenyt), novendékhangversenyeket szervez tanuloink
tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o TFigyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogat6 szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszesllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zssség éves munkaterveét.

o Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

o Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkak6zdsség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kivil.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Alldsfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idét kell biztositani szamara a munkakézdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

¢ Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakézosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartds formai és
rendje

8.1 Az iskolakozisség

Az iskolakézosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnskének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéllaléknak az dsszessége.

8.2 A munkavillaléi kézisség

Az iskola nevelStestiiletébél és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban 4ll6
adminisztrativ és technikai dolgozokbél 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasziott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

* szakmai munkakdzosségek (tanszakok),

* sziil6i munkak6zosség,

¢ osztalyk6zosségek (egy tanarhoz tartozé tanuldi csoport)

8.3 A sziil6i munkakézosség

Az iskolaban miiksdé szilsi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovébbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

* sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sztl6i munkakézésség elnoke,
tisztségvisel6i),

* asziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munkéjét az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalé

tanart az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra. A SzM vezetoségével torténd folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4 Az osztalykozosségek (tanszaki tanulécsoportok, zenekarok, kamaraegyiittesek)

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok
Az osztalyfonokot — az osztalyféndki munkakozdsség vezetdjével konzultilva — az 1gazgatd

bizza meg minden tanév augusztuséban, elsésorban a kovetkezd tanév tanulmanyai
feladatainak elkészitésére.

25



Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokdzdsség kialakulédsat.

Segiti és koordinélja az osztalyban tanit pedagogusok munkdjat.

Mindgsiti a tanulok szorgalmat, sziildi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,

bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio —elvégzése,

hianyzasok igazolasa.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldédsara
mozgdsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasira. Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség
munkdjaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

8.8 A sziildk, tanuldk, érdeklodok tijékoztatasanak formai

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok (tanuldi csoportok) sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az osztalyfonokok
sziikség szerint altaldban tanszaki és névendékhangversenyeket kovetden tartanak. Ezen til a
felmeriil6 problémék megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziil6i
munkakozosség clnoke rendkivili sziiléi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgat6 hivhat 6ssze.

8.8.2 Tandri fogadoordk

A pedagbdgusok egyénenként meghatarozott idépontban tartanak fogad6orat.

Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténé idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfondkok az ellendrzd vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel valdé kapcsolatfelvétel telefonon vagy az
ellendrzében, irasos tizenet révén, illetve e-mailen torténhet.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfénokét6l, szaktandratél vagy a dontés hozéjatol. A didkkdzosséget érintd
dontéseket iskolagy(ilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a -didksag
tudomaséra hozni.

8.8.4 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapité okirat,
e pedagdgiai program,
e szervezeti és milkodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok a tanari szobdban munkaidében (8-16h) szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola honlapjin. A
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hatdlyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatdst. A
hézirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdméra a beiratkozéskor illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor hozzaférhetd.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanulé6i hidnyzis igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei, regionalis, orszagos és nemzetkézi versenyeken, fesztivdlokon, illetve tovabbtanulds,

esetén, szereplésen vald részvételkor a mivészeti iskola gondoskodik a tanulé hidnyzisénak
igazolasarol a névendék kdzismereti iskoldja felé el6zetes kikérd formajaban.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomdnydpolas tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomaényainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolakéz0sség minden tagjinak Jjoga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevelétestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.3 Iskolai szinti versenyek, rendezvények
* Komoly eldkészitést és koriiltekinté szervezést igényel t6bb, mint negyedszazados multra
visszatekinté megyei szintli Menner Bernat és Vincze Imre Szo6lohangszeres Zenei Verseny

szervezese és lebonyolitasa.

A verseny szabdalvai:

& - (8. évfolyamig) Az altaldnos iskoldsok részére rendezett Menner Berndt versenyre
két versenyz6 nevezését fogadjuk el iskolanként. Azok a mivészeti iskolak, ahol a
hangszeres tanulok széma meghaladja a 150 16t, harom tanulét is kiildhetnek.

B (9-13. évfolyam) A kozépiskolasok részére kiirt Vincze Imre versenyre két-harom
versenyzd is jelentkezhet iskoldnként.

A Menner Bernit verseny anvaga:

a) Bgy klasszikus vagy romantikus mii (1 tétel is
lehet)
b) Egy szabadon valasztott darab

A versenyz6k miisorukat kotta nélkiil adjak elé.
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A Vincze Imre versenv anvaga:

a) Egy XX. szdzadi ml
b) Egy szabadon vélasztott eldadési darab

A kozépiskolasok Vincze-versenyén a XX. szazadi mii kottabdl is el6adhatd!

A verseny helyszine: Menner Bernat Zeneiskola Tata, Fazekas u. 47.

Egvéb tudnivalok:

& Jatékidd mindkét kategdridban max. 8 perc (a két mil 5sszesen)

& A zongorakiséretet tanarok latjak el.

%  Mindkét verseny elsd hat helyezettje targyjutalomban részesiil

(a helyezettek részére t6rténd jutalmazasok a zsiiri altal a korcsoportok részvételi
aranyaban valtoztathatok)

10.4 Hagyomdnyteremtés

Az oktatasi rendszer valtozdsai és a helyi tarsadalmi igények 1j szempontokat is
kialakithatnak hagyomdanyteremtés jelleggel. A Menner Bernat AlapfokG Miivészeti Iskola
igyekszik nyitott moédon kezelni ezeket a kezdeményezéseket, az 1jdonsdgokat a
megvaldsithatésag fliggvényében vallalja fel és épiti be mikddésének soraba.
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11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (S5zMSz) csak a neveldtestiilet médosithatja a
szil6i munkak6zosség véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes é&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdbbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabélyzatat, hdzirend, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdélkodas szabalyait — éndlls
szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiill maddosithatok.

Tata, 2013. marcius 26.
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Nyilatkozat

A Menner Berndt Alapfokii Miivészeti Iskola képviseletében és felhatalmazdsa alapjin
aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadtuk. A tantestiilet
az. SzMSz modositasat 2013. marcius 26-i értekezletén megtargyalta, az SzMSz- modositasi
javaslatat elfogadta.

Tata, 2013. marcius 26.
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Jovahagyé nyilatkozat

Alulfrott, Téka Szabolcs, mint a Menner Bernat Alapfoku Miivészeti Iskola intézményvezetsje

Intézményiink szervezeti és mikodési szabalyzatdnak médositasat jovahagyom.

Tata, 2013. marcius 27.

intézményvezetd
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