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1. BEVEZETES

1.1 Intézményi adatok

A Pécsi Reformatus Kollégium (tovabbiakban: PRK) tobbcélu, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény, amely
a 2025. szeptember 1-jét0] hatalyos BA/72/00668-22/2025 szami mkddési engedély alapjan latja el feladatait.

o Hivatalos név: Pécsi Reformatus Kollégium Gimndziuma, Technikuma, Szakképzo Iskoldja, Altaldnos
Iskoldja, Ovoddja, Alapfokii Miivészeti Iskoldja és Didkotthona

o Rovid név: Pécsi Reformatus Kollégium
e OM azonosité: 027413
e Intézménytipus: Tobbcélu, kdzos igazgatasu koznevelési intézmény

e Intézményegység neve: Pécsi Reformatus Kollégium Alapfoku Miivészeti Iskoldja (PRK Berze Nagy
Janos AMI)

Az intézmény mikodését a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartd rendelkezései, valamint az intézmény
alapdokumentumai szabalyozzak.

1.2 Alapito és fenntarto
e Alapito: Baranyai Reformatus Egyhazmegye
e Székhely: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11.
o Alapitas éve: 1994.
e Fenntarté: Baranyai Reformatus Egyhazmegye
¢ Fenntarto6 székhelye: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef utca 11.
A fenntarté a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye és a hatalyos allami jogszabalyok
alapjan gyakorolja jogkdreit.
1.3 Intézményegységek
A PRK szervezeti egységei:
e Ovoda
e altalanos iskola
e gimnazium
e technikum
o szakképzo iskola
e kollégium

e alapfokd muvészeti iskola (AMI)
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1.4 Feladatellatasi helyek
o Székhely: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 15.
e 1. telephely: Sportcsarnok — 7629 Pécs, Harsfa ut 94.
o 2. telephely: Igazgatasi célu ingatlan — 7629 Pécs, Harsfa ut 100.

A PRK Berze Nagy Janos AMI tovabbi feladatellatasi helyekkel rendelkezik, amelyek az intézmény mitkodési
terliletén beliil biztositjak a mlivészetoktatas helyi elérhetdségét.

1.5 A PRK Berze Nagy Janos AMI feladatellatasi helyei
e Székhely: 7630 Pécs, Engel Janos Jozsef u. 11.
o Igazgatasi telephely: 7633 Pécs, Esztergar L. u. 4/1.
Telephelyek (feladatellatasi helyek):

Arany Janos Altalanos Iskola — Egerag

Belvarosi Altalanos Iskola — Pécs

Berze Nagy Janos Altalanos Iskola — Bogad

Egeragi Miivelodési Kozpont — Egerag

Illyés Gyula Altalanos Iskola — Pécs

Jurisics Utcai Altalanos Iskola — Pécs

Koztarsasag Téri Altalanos Iskola — Pécs

Mez3szél Utcai Altalanos Iskola — Pécs

Pécsi Kodaly Zoltan Kollégium — Pécs

PRK Benedek Elek Altalanos Iskola — Hidas

PRK Csikesz Sandor Altalanos Iskola — Dravafok
PRK Nagyharsanyi Altaldnos Iskola — Nagyharsany
PRK Sztarai Mihaly Altalanos Iskola — Siklos

PRK Zengdvarkonyi Altalanos Iskola — Zengévarkony
PTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium — Pécs
Szalantai Altalanos Iskola — Szalanta

Vajszl6i Kodolanyi Janos Altalanos Iskola — Vajszl6
Zsigmond Kiraly Altalanos Iskola — Szabadszentkiraly

1.6 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

Az intézmény alapfeladatait a hatalyos Alapité Okirat tartalmazza.

A PRK Berze Nagy Janos AMI az alapfoku miivészetoktatas négy miivészeti dgaban lat el feladatokat:
o képz6- és iparmiivészet
e tancmiivészet
e zenemiivészet (népzene)

e szin- és babmivészet
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1.7 Az SZMSZ célja
Az SZMSZ célja:
e az intézmény jogszerl, atlathato és hatékony miikodésének biztositasa,
e aneveld-oktatd munka zavartalan rendjének garantalasa,
e ajogszabalyokban meghatarozott miikddési keretek intézményi szintii rogzitése,
e a PRK szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés szabalyozésa,
e ahelyi eljarasrendek egységesitése.

Az SZMSZ nem lehet ellentétes jogszaballyal vagy mas intézményi alapdokumentummal.

1.8 Az SZMSZ. hatalya

e Személyi hataly: kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara, valamint az
intézménnyel kapcsolatba keriilé személyekre.

o  Teriileti hataly: az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére.
o Iddbeli hataly: visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el. A dokumentumot az elfogadas elott
véleményezi a nevelGtestiilet. Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép életbe.

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat a Pécsi Reformatus Kollégium (PRK) mint tobbcélil intézmény
keretein beliil mikddo Alapfoka Miivészeti Iskola (AMI) specialis miikodési szabalyait tartalmazza. Az itt nem
szabalyozott altalanos munkaltatoi, gazdalkodasi és adatvédelmi kérdésekben a PRK kdzponti SZMSZ-e az
iranyado.
1.9 Az SZMSZ modositasa
Az SZMSZ modositasat:
e azintézményvezetd kezdeményezheti,

e vagy a nevel6testiilet inditvanyozhatja.

A modositdas megalkotasanak, véleményezésének ¢és jovahagyasanak rendje megegyezik az SZMSZ
elfogadasanak rendjével.

1.10 Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény mitkodését részletesen szabalyozzak:
e igazgatoi utasitasok,
e belso szabalyzatok,
e cljarasrendek.

A mellekletekben szerepld szabalyzatok az SZMSZ mddositasa nélkiil is aktualizalhatok, ha ezt jogszabalyi
valtozas vagy intézményi sziikség indokolja.
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1.11 a miikodést meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok
(A fejezetszamot oda illeszted, ahol a dokumentumban a helye lesz.)
Az intézmény miikodését az alabbi jogszabalyok és szabalyoz6 dokumentumok hatirozzak meg:
1. Altalanos jogszabalyok
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)
e 2011 évi LIL torvény a pedagogusok a pedagdgusok j életpalyajarol (Puétv.)
e 2012 évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl
e 2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
e 2013 évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol
2. Végrehajtasi rendeletek
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a koznevelési intézmények finanszirozasarol
e 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol
3. Adatvédelem és iratkezelés
e 2016/679/EU rendelet (GDPR)
e 2011 évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol
e 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet az iratkezelésrol
4. Egyhazi és fenntartodi szabalyozok
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye
e A Baranyai Reformatus Egyhazmegye fenntart6i rendelkezései
e A Pécsi Reformatus Kollégium Szervezeti és Miikodési Rendje
5. Intézményi alapdokumentumok
e Pedagogiai Program
e Hazirend
e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (jelen dokumentum)
e Munkakori leirasok
e Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

e Tlzvédelmi és munkavédelmi szabalyzat
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2.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1 A PRK szervezeti abraja

= A tagintézmeényi alkalmazottak munkafeladatait az igazgatok is meghatarozzak és ellendrzik.

b Igazgatok (szervezeti egységek vezetoi): ovodavezetok, dltalanos iskolak igazgatol, internatusvezetdk, gimnazium igazgatdja, technikum €s szakképzd igazgatoja,
alapfolki miivészeti iskola igazgatoja.

wE A tagintézményekben ellatjak a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat 1s.

#e¥® NOEKS: Nevelési és oktatasi munkat kdzvetleniil segitok.



2.2 A Mivészeti Iskola szervezeti abraja

o Igazgato

o

@)

Igazgatohelyettesek
» Taniigyigazgatasi és miikddési feladatok
»  Szakmai-pedagodgiai feladatok

Iskolatitkar

Konyvtaros

Kelléktaros

Pedagoégiai asszisztensek

Tanszakvezeték

Miivésztanarok / oktatok

Nevelotestiilet

Tagozatok és tanszakok:

e Tancmiivészeti tagozat — Néptanc

Foigazgato —— Fdigazgato-helyettesek

NOKS Nevelbtestiilet

o Képzé- és iparmiivészeti tagozat — Képzomiivészet, Kdrnyezet és kézmiives kultira, Grafika és festészet, Szobraszat és keramia

e Zenemiivészeti tagozat — Népzene, Népi ének

e Szin- és babmiivészeti tagozat — Szinjaték, Babjaték



2.3 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A PRK szervezeti egységei kdzott a kapcsolattartas formai:
e rendszeres vezetdi egyeztetések,
e elektronikus kommunikacio,
o koOz0s értekezletek,
o munkakdzosségi egylittmiikodések,
o fenntartoi tajékoztatasok.

A pécsi intézményegységek koordinacios szerepet latnak el az azonos tipust szervezeti egységek kozott.

2.4 Intézményiranyitas és kozosségek

Az Alapfoki Miuvészeti Iskola sajatos miikodési rendje miatt a tagintézményben 6nallo intézményegységi
Diakdnkormanyzat, Sziiléi Munkakdzosség és Iskolai Sportkor nem miitkodik.

2.4.1 Az intézményvezetés
A PRK intézményvezetdje a féigazgato, aki:
e gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott vezet6i jogkoroket,
o felelds az intézmény torvényes mikodéséért,
e iranyitja az intézményegységek vezetait,
e munkaltatoi jogkort gyakorol.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:
o fbigazgato-helyettes(ek),
e gazdasagi vezeto,
e technikai vezetd,
o fOigazgatoi titkar.
2.4.2 Az oktatasi-nevelési szervezeti egységek vezetése
Az AMI igazgatoja:
o felelds a szervezeti egység szakszerl és torvényes mitkodéséért,
e iranyitja az igazgatohelyetteseket, tanszakvezetoket, pedagogusokat és a pedagogiai munkat segitoket,
e Dbiztositja a mikddés feltételeit.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkar.
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2.4.3 A belso kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:

e napi szobeli egyeztetés,

o elektronikus levelezés,

e heti vezetdi értekezlet,

¢ munkakdzosségi megbeszélések,

e nevelbtestiileti értekezletek,

o fenntartoi egyeztetések,

e Kollégiumi Tandcs iilései.
A kapcsolattartas célja:

e az informacidaramlas biztositasa,

e a dontések elokészitése,

e apedagogiai munka 0sszehangolasa.

3.AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 A vezetok kozotti munkamegosztas és az intézmény vezetési struktiraja

A PRK Berze Nagy Janos Alapfoki Miuvészeti Iskola (tovabbiakban: AMI) vezetését az igazgato latja el.
Az igazgat? felelds:

e aszervezeti egység szakszer( és torvényes mikodéséért,

e apedagogiai program megvalositasaért,

e ataniigyigazgatasi és miikodési folyamatok feliigyeletéért,

e a fenntartoval valo kapcsolattartasért.
Az igazgaté munkdjat két igazgatohelyettes segiti, eltérd funkcionalis feladatkorrel:

1. Taniigyigazgatdasi és mitkodési igazgatohelyettes

Feladatai kiilonosen:

o KRETA és taniigyi nyilvantartasok feliigyelete,

e Dbeiratkozas, atvétel, kimaradas adminisztracidja,

e hatarozatok el6készitése,

e orarend, teremrend, telephelyi koordinacio,

e helyettesitések szervezése,

e vizsgak adminisztrativ oldala,
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e  téritési és tandij adminisztracid timogatésa,

o titkarsag és adminisztrativ folyamatok iranyitasa.
2. Szakmai-pedagogiai igazgatohelyettes

Feladatai kiilonosen:

e tanszakok szakmai koordinacidja,

e pedagdgusok szakmai tamogatasa,

o vizsgéak szakmai oldala,

o fellépések, bemutatok szakmai szervezése,

o tehetséggondozas,

e minOségbiztositas szakmai oldala,

e Pedagogiai Program szakmai feliigyelete,

e szakmai partnerekkel valo kapcsolattartas.

et N i,

Az alkalmazottak és vezetok munkakéri leirasait a mindenkor hatalyos ,,SZMSZ Mellékletek” cimii dokumentum

tartalmazza. A vezetési strukturat az SZMSZ organogramja mutatja be.

3.2 A vezetok benntartozkodasanak rendje

A tanitési napokon a vezetdk a tanév elején meghatarozott heti beosztas szerint tartdozkodnak az intézményben.

A vezetok:
e az elso tandra/foglalkozas el6tt legalabb 15 perccel megkezdik munkajukat,

e az adott napon esedékes utolso foglalkozas végéig jelen vannak.

A beosztast az igazgatd hagyja jova, és azt ki kell fliggeszteni:
e atitkarsagon,
e atandri szobaban.
A benntartozkodas rendje biztositja:
e avezet6i dontések folyamatos jelenlétét,
e ataniigyigazgatasi folyamatok zavartalansagat,

e atanuldk és pedagdgusok szdmara a folyamatos vezetdi elérhetdséget.

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami
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3.3 A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére elsddlegesen a foigazgatod jogosult.
A féigazgato képviseleti jogat irdsban atruhazhatja:
o fbigazgato-helyettesre,
e igazgatoéra,
e mas vezetdre.
A foigazgato képviseleti joga Kiterjed:
e jognyilatkozatok megtételére,
o szerzddések megkotésére, modositasara, felbontasara,
e munkaltatoi jogkor gyakorlasara,
e hatdsagok, birdsdgok, onkormanyzatok elétti eljarasokra,
o fenntartoi egyeztetésekre,
e intézményi egyeztetd forumokon valo részvételre,
o szakmai szervezetekkel vald kapcsolattartasra.
Az igazgaté képviseleti joga Kiterjed:
¢ aneveldtestiilet miikodésével kapcsolatos iigyekre,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iigyekre,
e asziildi szervezettel, DOK-kel, munkakdzdsségekkel vald kapcsolattartasra,
e mas koznevelési intézményekkel valo szakmai egylittmiikodésre.
Sajtonyilatkozat
e Az intézmény egészérdl a foigazgatd vagy megbizottja nyilatkozhat.
e A szervezeti egységekrdl az igazgatok nyilatkozhatnak a féigazgatoval tortént egyeztetés utan.
Anyagi kotelezettségvallalas

A foigazgatd jogosult, a gazdalkodasi szabalyzat szerint.

3.4 A vezetok helyettesitési rendje
A féigazgato tavollétében:

o a féigazgato-helyettes latja el a feladatokat.
Az igazgaté tavollétében:

e az ligyeletes igazgatohelyettes a felelds vezetd.

berze.ami@refipecs.hu ® http://www.refipecs.hu/ami ® https://www.facebook.com/prk.ami 14



mailto:berze.ami@refipecs.hu
http://www.refipecs.hu/ami
https://www.facebook.com/prk.ami

et N i,

’/v PRK BERZE NAGY JANOS ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
Pécs, Engel Janos u. 11 ® +3630 752 1515

2d
L
Q
.
Jium

Tartos tavollét esetén:
e azigazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti,

o mindkettdjiik tavolléte esetén az igazgatd irasban jelol ki helyettest, lehet6ség szerint tanszakvezetok
koziil.

Nyari idészak

A nyari tigyeleti napokra az igazgato eldre elkésziti és kozzéteszi a helyettesitési rendet.

3.5 Atadott feladat- és hataskorok
A féigazgato altal atadhaté feladatok:
e munkavégzés ellenérzése,
e pedagdgusok teljesitményértékelése,
e vizsgdk szervezése,
e intézményi dokumentumok elkészitése,
o statisztikak készitése,
e oOrarend és tantargyfelosztas,
e cgészségiigyi vizsgalatok szervezése,
e linnepségek megszervezése,
e tovabbképzési javaslatok,
e partnerkapcsolatok,
e személyi anyagok kezelése,
e munkaidé-nyilvantartas feliigyelete.
Az igazgaté altal atadhato feladatok:
e munkavégzés ellenérzése,
e pedagdgusok teljesitményértékelése,
o ligyeletek és helyettesitések elrendelése,
e vizsgak szervezése,
o dokumentumok készitése,
e statisztikak,
e Orarend és tantargyfelosztas,
o tantargyvalasztasi kérelmek elbiralasa,

e linnepségek szervezése,
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e neveldtestilleti dontések elokészitése,
e tovabbképzési javaslatok,

e partnerkapcsolatok,

e munkaidé-nyilvantartas kezelése.

Az atadott feladatok esetén a megbizott vezeto teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A pedagogusok kozosségei

4.1.1 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet az AMI legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagjai:

e valamennyi pedagogus munkakorben foglalkoztatott,

e valamint a fels6foku végzettségii, neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatarsak.
A nevel6testiilet dont:

e apedagogiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a Hazirend elfogadasardl,

e az éves munkaterv elfogadasardl,

e Dbeszamolok, értékelések elfogadasardl,

e tovabbképzési programrol,

o delegaltak megvalasztasarol,

e tanulok magasabb évfolyamba 1&épésérol.

A nevel6testiilet értekezleteit az éves munkaterv tartalmazza.

4.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosségek az azonos miivészeti agban vagy nevelési feladatban dolgozd pedagdgusok szakmai
kozosségei.

Feladataik:
e szakmai munka 6sszehangolasa,
e modszertani fejlesztés,
e vizsgak és bemutatok szakmai elokészitése,

e pedagdgusok tamogatasa,
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e tananyagfejlesztés,
o szakmai programok szervezése.

A munkako6zdsségek vezetdit az igazgatd bizza meg.
4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 Tanulokozdossegekre vonatkozo altalanos szabalyok
A tanulok kozosségei:
e tanszaki csoportok,
e tagozati kozosségek,
e fellépo csoportok,
« DOK.

A tanulok jogait és kotelességeit a Hazirend tartalmazza.

4.2.2 A diakénkormanyzat (diakpresbitérium)
Az AMI didkdnkormanyzata a PRK diakpresbitérium részeként miikodik.
Mikodését:
e a Hazirend,
e sajat SZMSZ-e szabalyozza.
A DOK munkajat segitd pedagdgust az igazgato bizza meg.
4.2.3 Iskolai sportkor

Az AMI-ban sportkér nem miikddik, de a PRK sportkoreinek programjaihoz a tanulok csatlakozhatnak.

4.3 A sziilok kozosségei
A sziilok képviseletét a Miivészeti Iskola Sziil6i Munkakozossége (SzMK) latja el.
A sziilok:

e véleményezési joggal rendelkeznek,

e részt vesznek a tandran kiviili programok tamogatasaban,

e cgylittmikodnek a pedagdgusokkal.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1 A tanulok benntartéozkodasanak rendje
A tanuldk az intézményben és annak telephelyein:
e atanitési orak, foglalkozasok, probak, vizsgak, fellépések, valamint
e azigazgaté altal engedélyezett tanoran kiviili programok
ideje alatt tartdzkodhatnak.
A tanulok az épiiletbe:
o afoglalkozasok el6tt legfeljebb 15 perccel léphetnek be,

o a foglalkozasok befejezése utan haladéktalanul elhagyjak az épiiletet, kivéve, ha tovabbi programon
vesznek részt.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogus vagy megbizott felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A tanulokra vonatkoz6 részletes szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

5.2 Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje
A pedagogusok és az alkalmazottak:
¢ a munkarendjiikben meghatarozott idében,
o afoglalkozdsok megkezdése eldtt legalabb 15 perccel,
o afeladataik befejezéséig
tartdzkodnak az intézményben.
A pedagogusok kotelesek:
o afoglalkozasokra felkésziilten megjelenni,
e atanuldk feliigyeletét biztositani,
o ataniigyigazgatasi feladatokat (KRETA) naprakészen vezetni.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendjét az igazgato allapitja meg.

5.3 A belépés és benntartozkodas rendje kiils6 személyek szamara
Az intézmény teriiletére kiilsé személy:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes,

e vagy az iskolatitkar

engedélyével 1éphet be.
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Kiils6 személyek:
e kotelesek a portan vagy titkarsagon bejelentkezni,
o csak kisérettel tartozkodhatnak az épiiletben,
o kotelesek betartani az intézmény szabdlyait.

A fenntart6 képvisel6i, hatosagok, szakmai szolgaltatok eldzetes bejelentés nélkiil is beléphetnek.

5.4 Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyai

Az intézmény helyiségei:

e tantermek,

e probatermek,

e mihelyek,

o konyvtar,

e irodak,

o kozOsségi terek
rendeltetésszerlien hasznalhatok.
A helyiségek hasznalatanak feltételei:

e pedagogusi feliigyelet,

e az eszk6zOk megovasa,

e a hasznalat utani rend helyreallitasa.

A specialis helyiségek (pl. mihely, hangszeres terem, szinpadi tér) hasznalatat kiilon szabalyzat vagy
munkavédelmi eldiras szabalyozza.

5.5 Az intézményi informatikai eszkozok hasznalatanak szabalyai

Az intézmény tulajdonaban 1évo eszkozoket (pl. laptopok, projektorok, hangszerek) a pedagdgusok a neveld-
oktatd munka soran rendeltetésszertien hasznalhatjak. Az eszk6zok kiilsé telephelyre vagy otthoni felkésziilésre
torténd elvitelét az intézményvezetd engedélyezi, melyrodl atvételi elismervény késziil. A tanulok az eszkozoket
kizarélag pedagogus jelenlétében hasznalhatjak.

5.6 Befogado intézményekben alkalmazando szabalyok

Azokon a telephelyeken, ahol a Miivészeti Iskola mas koznevelési intézmény (befogadd intézmény) épiiletét
hasznalja, az intézmény alkalmazottai és tanuldi kotelesek tiszteletben tartani a befogadd intézmény
épiilethasznalati, beléptetési és biztonsagi rendjét is.
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5.7 Az intézmény miikodése

5.7.1 Az iskola mitkodését meghatarozo dokumentumok

Az intézmény miikddését az alabbi dokumentumok szabalyozzak:

e Alapité Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Téritési és tandijszabalyzat

o Eves munkaterv

e Munkakdri leirdsok

e Bels6 szabalyzatok (pl. kdnyvtari, adminisztracios, adatvédelmi)

E dokumentumok nyilvanos részei az intézmény honlapjan elérhetok.

5.7.2 A tanitasi oradk rendje és idotartama

Az AMI-ban a foglalkozasok id6tartama:

e egyéni hangszeres 6ra: 2x30 perc / hét

o szolfézs: 2x45 perc / hét

e tanc, képzémiivészet, szinjaték: 4x45 perc / hét

o egyéb foglalkozasok: a pedagodgiai program szerint
A foglalkozasok rendjét:

e az Orarend,

e ateremrend,

e atelephelyi beosztas
hatarozza meg.

A foglalkozasok kozotti sziinetek idOtartamat az igazgatd allapitja meg.

5.7.3 Tanuloi létszam, csoportlétszam
A csoportlétszamokat:
e a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet,
e valamint a miivészeti agak sajatossagai
hatarozzak meg.

A csoportok szervezésekor figyelembe kell venni:
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o ¢letkori sajatossagokat,
e miivészeti ag specifikumait,
o telephelyi adottsagokat,

e apedagogiai program eldirasait.

5.7.4 A nevel6-oktato munka rendje
A nevel6-oktatd munka:
e aPedagdgiai Program,
e ahelyi tanterv,
e az éves munkaterv
alapjan torténik.
A pedagogusok feladatai:
e tanitasi 6rak megtartasa,
o tanulok felkészitése vizsgdkra, fellépésekre, bemutatdkra,
e tehetséggondozas,
e tanuldi értékelés,
o adminisztracié (KRETA),
e cgylittmikodés a sziilokkel.

A tanév rendjét a fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv tartalmazza.

5.7.5 Az alkalmazottak munkarendje
A pedagogusok munkarend;jét:
e a2023. évi LIL torvény (0j életpalyatdrvény),
e a Munka Térvénykonyve,
e a fenntart6i rendelkezések
hatarozzak meg.
A pedagdgus koteles:
o afoglalkozasokra felkésziilni,
e atanulok feliigyeletét biztositani,
e ataniigyi adminisztracidt vezetni,
e részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,

e részt venni a szakmai munkakdzosségek munkajaban,
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e cllatni a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat.

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.

5.8 Az intézmény dijai

Az intézményben adomanyozhatd dijak korét, azok odaitélésének rendjét, a dijak formajat és dtadasanak maodjat
az SZMSZ melléklete tartalmazza.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

6.1 Az egyéb foglalkozasok célja
Az egyéb foglalkozasok célja:
e atanuldk tehetségének kibontakoztatasa,
e amiivészeti készségek fejlesztése,
o akdzosségi élmények biztositasa,
o afellépésekre, vizsgakra, versenyekre valo felkészités,
e amivészeti agakhoz kapcsolodo gyakorlati tapasztalatszerzés.
Az egyéb foglalkozasok a Pedagogiai Programban meghatarozott modon tamogatjdk a tanuldk
személyiségfejlodését és mitvészeti eldmenetelét.
6.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai
e tanszaki probak
o fellépések, szereplések
e miihelyfoglalkozasok
e tehetséggondozo programok
e projektnapok
o versenyfelkészitok
o kozOsségi programok (tdborok, muiivészeti napok)
A foglalkozasok vezet6i:
e atanszakvezetok,

e amuvésztanarok,

e vagy az igazgato altal megbizott pedagogusok.

6.3 Az egyéb foglalkozasok idékeretei
Az id6kereteket az éves munkaterv tartalmazza, figyelembe véve:

e atanuldk életkori sajatossagait,
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e amiivészeti 4g kdvetelményeit,
e atelephelyi adottsagokat,

o afellépések és vizsgak idopontjait.
7.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1 A kiilso kapcsolatok rendszere
Az AMI kiils6 kapcsolatai a kovetkezd teriiletekre terjednek ki:
e fenntartd (Baranyai Reformatus Egyhazmegye)
¢ PRK intézményegységei
o telephelyiil szolgalo iskolak
e mivelddési intézmények
e mivészeti szervezetek
e pedagogiai szakszolgalatok
o szakmai szolgaltatok
o gyermekjoléti szolgalat
e cgészségiigyi szolgaltatok
e civil szervezetek
e cgyhazi kdzosségek
A kapcsolattartas célja:
e apedagogiai munka tdmogatasa,
e atanuldk fejlodésének segitése,

e amiivészeti programok megvaldsitasa.

7.1.1 Egyiittmitkodés a Pelikan Vizudlis- és Mozgdaskultura Egyesiilettel

Az intézmény szakmai egyiittmiikodést tart fenn a Pelikdn Vizualis- és Mozgaskultira Egyesiilettel, amely a
régio kulturalis, hagyomany6rzé és kozosségfejleszto életének meghatarozo civil szervezete. Az egylittmiikodés
célja a mlivészeti nevelés tamogatasa, a kulturalis 6rokség megorzése, valamint a helyi kozdsségek kulturalis
¢letének gazdagitasa.

Az Egyesiilet altal szervezett programok — kiilondsen a népi jaték alapu dvodai foglalkozasok, mithelymunkak,
kozmiivel6dési események és kozosségfejleszto kezdeményezések — szakmai kapcsolodasi pontot jelentenek az
AMI pedagogiai munkdjahoz. A miivészeti iskola pedagdgusai egyesiileti tagsaguk alapjan vesznek részt
ezekben a programokban, amelyek az Egyesiilet 6nallo jogi keretei kozott valosulnak meg.
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Az egylittmitkddés nem hoz létre tanuldi jogviszonyt az AMI és az dvodaskora gyermekek kozott, és nem
mindsiil az intézmény alapfeladatanak. A kapcsolat szakmai jellegli, amely tamogatja a pedagdgusok
modszertani fejlddését, a miivészeti utanpotlas-nevelést és az intézmény tarsadalmi beagyazottsagat.

A kapcsolattartasért az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tanszakvezetdk felelnek, a programok jellegétol
fliggden.

7.2 A vezetok és partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélések

e clektronikus kommunikacid

e hivatalos levelezés

e szakmai egyeztetések

e kdz0s rendezvények

o fenntartoi értekezletek
A kapcsolattartasért felelds:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek,

e atanszakvezet6k (szakmai ligyekben).

7.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal
Az AMI egyiittmikddik:

e apedagogiai szakszolgalatokkal,

e anevelési tanacsadoval,

e alogopédiai és fejlesztopedagogiai szolgaltatasokkal.
A kapcsolattartas célja:

e atanulok fejlesztése,

e asajatos nevelési igényi tanulok tamogatasa,

o szakértdi vélemények figyelembevétele.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekvédelmi felelds:
o kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,

o jelzési kotelezettséget teljesit,
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e részt vesz a megbeszéléseken,
o cgyiittmiikodik a csaladsegitd szolgalattal.

7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval
Az AMI egyiittmiikodik:
e aziskolaorvossal,
e avédoéndi szolgalattal.
A kapcsolattartas célja:
e atanuldk egészségiigyi allapotanak figyelemmel kisérése,
o asziikséges vizsgalatok megszervezése,
e egészségnevelési programok tAmogatésa.

7.6 Kapcsolattartas a kiilso telephelyeket biztosité befogad6 intézményekkel

A Mivészeti Iskola oktatasi tevékenységének jelentds része kiilsd telephelyeken zajlik. A telephelyek
helyiségeinek és eszkozeinek hasznalatat, a kulcsok kezelésének rendjét a befogadd intézménnyel kotott kiilon
Egylittmiikodési Megallapodas szabalyozza. A telephelyi kapcsolattartasért a kinevezett tanszakvezetdk és az

igazgatohelyettesek felelnek.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1 A hagyomanyapolas feladatai
Az AMI kiemelt feladata:
e amagyar kulturalis és miivészeti hagyomanyok apolasa,
e areformatus értékrend kézvetitése,
e akozosségi identitas erdsitése.
A hagyomanyapolas formai:
e tanszaki bemutatok
e miivészeti estek
e ¢évzar6 és évnyitd rendezvények
e {innepi miisorok

o reformatus egyhazi iinnepekhez kapcsolodo programok

8.2 Iskolai szintii iinnepélyek
Az AMI részt vesz:
e a PRK kozponti iinnepségein,
o atelephelyi iskolak tinnepi misorain,

e sajat mivészeti rendezvényein.
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A Mivészeti Iskola minden tanévben megtartja a Berze Nagy-napot, amely a névadordl valo megemlékezés
hivatalos tinnepi alkalma. A program része a koszoruzas, a k6zds ének €s tanc, valamint a Berze-dij ataddsa. A
Berze-nap az AMI kiemelt intézményi tinnepe.

A tanulok szamara kotelezo:
e aziinnepi alkalmakon valo részvétel,

e az alkalomhoz 1116 6ltozet viselése.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1 Az intézményben valo tartozkodas szabalyai
A tanulok és alkalmazottak kotelesek:
e betartani a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat,
o rendeltetésszerien hasznalni az eszkdzoket,
e azonnal jelenteni a balesetet vagy veszélyhelyzetet.

A specidlis helyiségek (pl. miihely, tincterem, szinpadi tér) hasznalatat kiilon szabalyzat rendezi.

9.2 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az alapfokt miivészetoktatas sajatossagaira és a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) 1) pontjara figyelemmel az
intézmény sajat rendszeres iskola-egészségiigyi felligyeletet nem muikodtet, a tanulok ezen ellatasa a
kozismereti iskolajukban torténik.

9.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény:

e Dbaleset

o tliz

e bombariad6

e természeti katasztrofa

e veszélyes anyag jelenléte

e fenyegetés
Teendok:

e azonnali jelzés az igazgatonak vagy helyettesének

e atanuldk biztonsagba helyezése

e ¢piilet kitiritése (tlizriadoterv szerint)

e hatdsagok értesitése

e esemény dokumentaldsa
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10. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés célja:
e apedagogiai munka mindségének biztositasa,
e a PP megvaldsulasdnak nyomon kovetése,
e apedagogusok szakmai tdmogatasa.
Az ellendrzést végzi:
e igazgatd
e szakmai igazgatohelyettes
e tanszakvezetok
Az ellendrzés formai:
e Oralatogatas
e dokumentumelemzés
e tanuloi teljesitmény vizsgalata
o visszajelzés, értékelés

o fejlesztési javaslatok

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
¢s a sérelem orvosldsa. Az intézmény a fegyelmi eljards meginditasa el6tt minden esetben felajanlja ennek
lehetoségét.

A részletes szabdlyozast, a fegyelmi eljaras menetét a mindenkor hatalyos ,,.SZMSZ Mellékletek” cimii
dokumentum tartalmazza.

A fegyelmi eljaras célja:
o akotelességszegés megsziintetése,
e atanul6 timogatasa,
o akozosség védelme.
A 16 elvek:
e aranyossag
o fokozatossag
e méltanyossag
e atanuld meghallgatasanak kotelezettsége
o kiskoru esetén a sziild részvétele

e irasbeli dokumentalas
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

12.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményben keletkezo elektronikus dokumentumok papiralapu hitelesitése az alabbi moédon torténik:
e adokumentumot az arra jogosult személy (igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar) irja ala,
¢ adokumentumra rakeriil az intézmény bélyegzdje,
o a hitelesités tényét az iratkezelési rendszerben rogziteni kell.
A hitelesitésért felelos személyek korét az igazgatd hatarozza meg.
12.2 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus dokumentumok:
e a KRETA rendszerben,
e azintézmény iratkezeld rendszerében,
e vagy mas, jogszabaly altal engedélyezett elektronikus tarhelyen
kertilnek tarolasra.
A dokumentumok kezelésének alapelvei:
e adatbiztonsag,
e hozzaférési jogosultsagok betartasa,
o archivalasi kotelezettség teljesitése,
e adatvédelmi el6irasok betartasa.

A dokumentumokhoz valé hozzaférést az igazgato szabalyozza.

13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
A Pedagdgiai Program nyilvanos dokumentum. A tajékozodas modjai:

e az intézmény honlapjan elérheto,

e azigazgatoi irodaban papiralapon megtekinthetd,

o kérésre az igazgatd vagy igazgatohelyettes szoban tajékoztatast ad.

A tanulok, sziilok és alkalmazottak jogosultak:
e a PP tartalmardl tajékozodni,
e a PP modositasara javaslatot tenni (irdsban).
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1 A dontéshozatal folyamata és szereploi
A dontéshozatal soran az intézmény az alabbi elveket koveti:
e tOrvényesség,
e atlathatosag,
e szakmai megalapozottsag,
e cgylittmikodés,
o felel6sségi korok tisztelete.
A dontéshozatal szerepléi:
o fBigazgato
e igazgatd
e igazgatoOhelyettesek
e nevel6testiilet
e szakmai munkakozosségek
A dontéshozatal folyamata:
1. Elokészités
o azigazgatd vagy megbizottja el6késziti a dontést,
o sziikség esetén szakmai egyeztetés torténik.
2. Véleményezés
o aneveldtestiilet, munkak6zosségek véleményezési jogot gyakorolnak.
3. Ellenjegyzés
o afodigazgato ellenjegyzi a dokumentumot
4. Jovahagyas
o a fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa.
5. Kozzététel
o adontést az érintettek szamara hozzaférhetévé kell tenni.

6. Végrehajtas és ellenérzés

o azigazgatohelyettesek ¢és a tanszakvezetok feliigyelik.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba.

15.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ-t:
o sziikség szerint,
e jogszabalyvaltozas esetén,
e vagy intézményi igény alapjan

feliil kell vizsgalni, de legalabb évente egyszer. A feliilvizsgalatot az igazgatd kezdeményezi.

15.3 Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

Mivel az intézményben forméalis DIAKONKORMANYZAT (DOK) és SZULOI MUNKAKOZOSSEG
(SzMK) nem mukodik, a jogszabaly altal eldirt tanuldi és sziiléi véleményezési jogokat az intézmény a
tanszakvezetokon keresztiil, a sziilok és tanulok kozvetlen (elektronikus vagy papiralapu) irasbeli
megkeresésével és nyilatkozatkérésével biztositja. A véleményezés eredményét az igazgatd Osszesiti.
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16. JOGSZABALYI MEGFELELTETES

Az alabbi tdblazat bemutatja, hogy a Pécsi Reformatus Kollégium Berze Nagy Janos Alapfokt Miivészeti
Iskoléja Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és annak mellékletei mely hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
felelnek meg, és az azokban foglalt kdvetelményeket hol teljesitik.

Jogszabalyi megfeleltetési tablazat

Jogszabaly

2011. évi CXC. térvény
(Nkt.)

2023. évi LIL torvény
(PGéty.)

401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet

419/2024. (XII. 23.)
Korm. rendelet

2012. évi L. torvény (Mt.)

1997. évi CXL. torvény

2011. évi CXILI. tv. (Info
tv.) és az (EU) 2016/679
rendelete (GDPR)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet

43/2013. (11. 19.) Korm.
rendelet

26/1997. (IX. 3.) NM
rendelet

33/1998. (V1. 24) NM
rendelet

Szabélyozasi teriilet, kovetelmény

Intézményi miikodés, taniigyi nyilvantartasok,
tanuloi jogviszony, digitalis és papiralapt
bizonyitvanyok kiallitasa.

Pedagbgusok és neveld-oktatdo munkat segitok
(NOKYS) jogallasa, kinevezése, munkaid6-beosztasa,
vezetOi felel6sség, pedagogiai ellendrzés.

A pedagogusok vj életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasi rendelete (pl. értékelési

szempontrendszerek).

Taniigyigazgatasi eljarasok, vizsgaszervezés,
kotelez6 szabalyzatok tartalma, bélyegzéhasznalat
és hitelesités.

A pedagogus-tovabbképzés Uj rendszere (a korabbi
277/1997. Korm. rendelet helyett).

A munkavégzés altalanos szabalyai (a Puétv.
mogottes jogszabalyaként).

A nyilvanos konyvtari ellatas, az intézményi
konyvtarak mitkodése €s allomanykezelése.

Adatvédelem, adatkezelés, érintetti jogok,
kamerarendszer, incidenskezelés.

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményei.

A kozfeladatot ellato szervek iratkezeld
szoftvereivel szemben tamasztott kovetelmények.

Az iskola-egészségligyi ellatas biztositasa.

Munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélata.

Az SZMSZ-ben és

mellékleteiben valé megfelelés

SZMSZ alapelvei, Fegyelmi
szabalyzat, Adminisztracios

szabalyzat

Munkakdri leirasok (vezetdi,
pedagdgus és adminisztrativ

munkakdrok)

Munkakori leirdsok (szakmai-

pedagogiai feladatok és
ellendrzés rendje)

Fegyelmi szabalyzat,

Adminisztracids szabalyzat,

Panaszkezelési szabalyzat

Munkakori leirasok (igazgatoi és

igazgatohelyettesi
kotelezettségek, onképzés)

Munkakori leirdsok (munkaidd,

helyettesités, feleldsség)

Konyvtari szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzat

Adminisztraciés szabalyzat
(kiadmanyozas, iktatas,
irattarozas)

Adminisztracids szabalyzat

(KRETA rendszer és e-naplo

hitelesitése)

SZMSZ torzsszoveg €s alapelvek

Munkakori leirdsok
(egészségiigyi feltételek)
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Az SZMSZ-ben és

Ji bal Szabalyozasi teriilet, kovetelmé
ogszadaly Zabalyozast fertilet, kovetetneny mellékleteiben valé megfelelés

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi SZMSZ torzsszoveg (gyermek-

1997. évi XXXI. torvé
évi orvény igazgatasrol. és ifjisagvédelem)

Munkakori leirasok (reforméatus
értékrend képviselete), SZMSZ
alapelvei

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési

1995. évi L. torvé . .
evt L. torverty torvénye (fenntartdi jogok, keresztény értékrend).

Az egyéb figyelembe vett, Agazati hatteret biztosité torvények (melyek az SZMSZ 1. sz. mellékletének
felsorolasaban is szerepelnek):

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol
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Gium

17. LEGITIMACIO
A nevelétestiilet nyilatkozata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete a ............ napjan tartott értekezletén
megismerte, €s azzal kapcsolatban jogszabalyba foglalt véleményezési jogat gyakorolta.

alairas
Az intézményegység-vezet6 jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom.

intézményegység-vezeto (igazgato)

A foigazgato ellenjegyzése

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatot ellenjegyzem.

foigazgato

Fenntartéi jovahagyas

A Baranyai Reformatus Egyhazmegye, mint fenntarto, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot jovahagyja.

a fenntart6 képviseldje
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