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) l. rész
Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ célja

A koéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC kbéznevelési torvény (tovabbiakban Knt.), valamint
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerd
miikodésének biztositasa, a zavartalan miikédés garantalasa, a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilése, a szil6k, gyermekek, tanulok és pedagégusok kézoétti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikédés demokratikus rendjének garantalasa érdekében, A
Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola nevelétestilete a kéznevelésrol
sz016 tdrvény 25.§ (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kévetkezé szervezeti és

miik6dési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Feladata: Megéllapitsa a Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
miikédésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek k6zétt, illetéleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja: A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszerd,
zavartalan mikddésének biztositasa, a szllék, gyermekek, tanuldk és pedagdégusok

kézotti kapcesolat erdsitése.

Hatalya: A szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltak megtartasa kételezé az
intézmény munkavallaléi, a szolgaltatasokat igénybe vevé tanuldk és szuldk, illetbleg az
intézménnyel a nevelé-oktatd munka soran kapcsolatba keriilék vonatkozasaban, az
intézményben folytatott nevelé-oktaté munka soran, tovabba mindazon kils6

rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanuléi részt vesznek.

Nyilvanossaga: A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezet6jének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanulinak. A
szervezeti és miikédési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is

kotelessége, akik a neveld oktaté munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja, az ellatandé alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok:

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelésrél sz6ldé 2011, évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas
alapjan toérténik. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg a kéznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Iétrehozasanak és az ellatando alaptevékenység

jogszabalyi alapjai az alabbi térvéenyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

229/2012. (Vill. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdéznevelésrél szolé torvény
vegrehajtasardl - 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol -
277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevoék juttatasairdl és kedvezményeirdl

1992. évi XXXIIl. térvény a kézalkalmazottak jogallasarél - 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet. a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz06l6 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben valé végrehaijtasarol.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
magtartatasa feladata és koételessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuléinak. A Szervezeti és
Mik6dési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba kerilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



Il. rész
A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola alapadatai

1.Az intézmény neve, cime:

Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfokt Miveészeti Iskola
3070 Batonyterenye, Iskola at 8.

2. Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola
3. OM szama: 203476
4.Az intézmény fenntartéja és miikédtetdje:

Salgétarjani Tankerlileti K6zpont (3100 Salgétarjan, Rakéczi ut 36.)

5. Az intézmény iranyitasa (feliligyeleti) szerve:
Az intézmény kdzvetlen szakmai és fenntartéi felligyeletét a Salgétarjani Tankerdleti
Kozpont latja el. Az intézmény iranyitasat a fenntarto és a felligyeleti jog gyakorldjanak
utasitasai alapjan az intézményvezeté végzi. Az intézmény és a fenntartdé kozotti
kapcsolat fenntartasaért az intézmény részérél az intézményvezetd felelés. Az
intézményvezetd a fenntartoval, valamint az iranyitasi és felligyeleti jog gyakorlojaval
tébb maédon, igy killéndsen papiralapu és elektronikus irasbeli levelezés, tovabba szobeli

egyeztetések formajaban tart kapcsolatot.

6.Az intézmény telephelyei:
3078 Batonyterenye, Jaszai ut 2.
3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
3127 Kazar, Szabadsag ut 3.
3153 Doroghaza, Malom at 110.

3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12.



7. Az intézmény alaptevékenysége:

1. Alapfoka miivészetoktatasi (szakagazat: 852020) tevékenységet folytat 12 evfolyamon.

2. Tehetséggondozasi feladatokat lat el, valamint szakiranyu tovabbtanulasra készit fel.

3. Tevékenységét az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja szerint készilt pedagdgiai
programja alapjan végzi székhelyén és telephelyein zenemlivészet, képzb- és
iparm(ivészet, szin- és babmivészet illetve tAncmiivészet agakban.

4. Oktatast kiegészitd tevékenységeket folytat (pedagdgus tovabbképzés; hangversenyek,
néptancosok fellépései, zenei versenyek, talalkozok, fesztivalok szervezése).

5. A székhely intézménybe felvehetd maximalis tanulélétszam: 350 6.

Telephelyenként felvehetd maximalis tanuldlétszam:
- 3078 Batonyterenye, Jaszai ut 2. : 150 6
- 3162 Sagujfalu, Kossuth at 134. : 1706
- 3127 Kazar, Szabadsag ut 3. 1199 16
- 3153 Doroghaza, Malom at 110. : 150 6
- 3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12.: 70 f6

Az intézmeényi bélyegzdk felirata és lenyomata:

Bétonyterenyei Erkel Ferenc
Alapfoki Miivészeti Iskola
3070 Batonyterenye, Iskola (it 8.
OM: 203476

6. Szakfeladatok meghatarozasa
6.1 Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolddd szakfeladat:

852031 — Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

852032 —Alapfokll miivészetoktatas képzé- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin-
és babmivészeti agban

8. Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



lil. rész
A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola miikddési rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi id6 elsé és utols6é napjat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
iskolaban az intézményvezetd hatarozza meg. A szorgalmi idé két félévbdl all. Eltéré
rendelkezés hianyaban az |. félév a szorgalmi id6 els6 napjatél januar 21. napjaig, a Il.
félév januar 24. napjatél a szorgalmi idé utolsé napjaig tart.

Szinetek, tanitas nélkili napok:

Sziinetel a tanitas, illetve a munka a kévetkezd napokon:
- Januar 1.
- Marcius 15. (nemzeti linnep)

- Huasvét hétfd

- Majus 1. (munka iinnepe)

- Plink6ésd Hétfé

- Oktober 23. (nemzeti Unnep)
- November 1.

- December 25-26.

2. A nyitva-tartas rendje a miivészeti iskolaban
Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 8 6ratél 20 draig tart nyitva, a tovabbi
telephelyeken a tantargyfelosztashoz és az érarendhez igazodéan — tanévenként a

helyiségeket biztosité intézményekkel egyeztetve.

Az iskolat szombaton altalaban, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol vald

eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.
A hivatalos ligyek intézése a tanulmanyi irodaban térténik 9 -17 6ra kozott.

Az épiiletbe beléps szillbket, illetéleg latogatokat a tanulmanyi irodahoz kell iranyitani, a

tovabbi kihelyezett telephelyeken a helyet ado intézményekben szokasos rend szerint.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben az {igyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari szinetben irodai igyeleti napokat kell tartani. Ennek kézzétételérdl az
intézményvezetd gondoskodik.

A nyari tanitasi szlinet Ugyeleti rendjét a fenntarté utasitasainak iranymutatasa
figyelembevételével - az intézményvezets tanévenként hatarozza meg. Az ligyeleti idén

kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az épiletben.

Az iskolai Ginnepélyek, névendék és egyéb hangversenyek és rendezvények, nyilt napok

tartasa idején az iskola munkarendje az intézményvezeté déntése szerint moédosul.

A nyari sziinetben csak a beosztasuk szerint munkat végzé dolgozok tartozkodhatnak

az intézményben. Ez aldl kivétel, ha az iskolai portaszolgalat mikodik.

3. A vezet6k benntartézkodisa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil a székhelyen az intézményvezetd és helyettese kézil
egy vezetdbnek az iskolaban kell tartézkodnia, tavollétik esetén a tanulék

érabeosztasabol kbvetkezd és tanévenkeént elkészitendd Ugyeleti rendnek megfelel6en.

A felelds vezetSk, amennyiben a telephelyen az 6rarend szerint csak egy pedagogus

dolgozik, az adott pedagogus a felelés.

Batonyterenyén az iskola nyitva tartdsa idején - ha tanitds nem folyik — az

intézményvezetd felelds az intézmény rendjéért.

4. Nyitva-tartas és kulcshasznalat

Batonyterenyén az épiiletben altalanos iskolai oktatas is folyik. A hatsé bejarathoz a
portasnak és az intézményvezetének van kulcsa. A féeplletben 1évé biztonsagi

berendezést az a személy kezeli, aki az épiilet minden kulcsaval rendelkezik.



5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi érakon kivil kiterjed a tandran kivili

foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatdé munka belsé ellendérzésének megszervezéséért és hatékony

miikédtetéséért az intézményvezeto felel6s.

Az ellenbrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és (temezését a tanévenként

elkeszitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl, eseti ellenérzések lefolytatasaro!l az
intézményvezeté dont.

Az ellendrzes elére bejelentve vagy latogatasi terv szerint torténik, kivéve a munkaiigyi

ellendrzéseket.
A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

» azintézményvezetd

= azintézményvezetd-helyettes
* atanszakvezetdk

= BECS tagok

Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

Kozvetlenil ellendrzi az intézményvezetbhelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a
beszamoltatas.

Az  intézményvezetbhelyettes az  ellenbrzési  tevékenységét a  vezetdi

feladatmegosztasbol kévetkezéen sajat terliletén végzi.

A tanszakvezeték az ellenérzési feladatokat a munkakézésség tagjainal a
szaktargyukkal osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan

tajekoztatjak az illetékes intézményvezetd-helyettest, intézményvezetét.
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6. Az ellen6rzés médszerei:

tandrak, tanérakon kiviili foglalkozasok, hangversenyek, versenyek latogatasa
* irasos és elektronikus dokumentumok vizsgalata, kiiléndsen a tanitassal kapcsolatos
dokumentaci6 (KRETA havi rendszerességgel torténik (intézményvezeté-helyettesi

ellenérzés)

a tanuléi munkak vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szikség esetén a

munkak6zdsség (tanszak) tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidej(i meghatarozasaval - tantestiileti

ertekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

7. A létesitmények és helyiségek hasznélati rendje
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit (a székhelyen, valamennyi
telephelyen) csak pedagégusi feliigyelettel, hasznalhatjak. A gyakorlasi igény

bejelentése irasban torténik, melyet az intézményvezetéhsz kell benyujtani.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellenérzés mellett tartdzkodhat.

Tanitasi id6 utan tanulé csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

8. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felelésség

Minden szaktanar a sajat termében elkovetett karért anyagi felelésséggel tartozik.

ha az iskolat kar érte, az intézményvezetdé koteles a karokozas kdrilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, a karokozé személyét megallapitani.

ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol

a karokozassal gyanusithaté tanuldt és a kiskorl tanuld sziléjét haladéktalanul
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tajekoztatni kell. Ha a tanul6 kartéritési feleléssége megallapithato, a tanulét, illetéleg a
szUl6t a kar megfizetésére irasban fel kell szélitani.

gondatlan karokozéas esetén a kartérités 6sszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a sziild, illetéleg az 6nallé keresettel rendelkezd nagykort

tanulé havi jovedelmének 50 %-at.

a tanuld bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala

jogellenesen okozott kart nem téritette meg.

elveszett hangszert, ezzel egy tekintet ala es6 egyéb elvesztett targyi eszkézoket folyd
aron kell megtériteni, vagy azonos allagi hangszerrel pétolni.
Az intézmény évenkeént teljes korii leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi

szabalyzat tartalmazza.

9. Telephelyekkel, kihelyezett osztalyokkal valé kapcsolattartas rendje

A kihelyezett telephelyek vezetéi az éves munkaterv készitésekor, félévi/év végi

ertékeleskor irasos beszamolét és telephelyi munkaterv javaslatot készitenek.

A kihelyezett telephelyek vezetéi azonnali intézkedést igényld esetekben az

intézményvezetének tesznek jelentést.

A kihelyezett telephelyekért a felels intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes

legalabb félévenként ellendrzé latogatast tesznek a telephelyen.

Az éves munkaterv szerinti telephelyi hangversenyeket a tanszakvezetdk is latogatjak

az egységes iskolai neveldmunka kialakitasa érdekében.

A telephelyi nagyrendezvények szervezésében a kihelyezett telephelyek vezetéi és a

terlletért felelés intézményvezeté-helyettes miikddik egyiitt.

A telephelyek miikddését jelentdsen befolyasolé kérdésekben (létszam, allashely,
mikodesi feltételek hosszabb tavu biztositasa) a mikodést segité helyi dnkormanyzattal

is kapcsolatot tarté intézményvezeté és az intézményvezets-helyettes miikédnek egyitt.
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10. Elektronikus dton el6éllitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezetd
utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:

* el kell 1atni az intézményvezet eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

* a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari
dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alap( irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is

szavatol.
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at pinkt 1 vés:

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok elGirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan megallapitott munkakordkre, az iskola intézményvezetdje alkalmazza.
Munkavegzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat az MT és a KJT

szabalyozza. Munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.

V.rész

1.Intézményvezeté

Feladatat a vonatkozo jogszabalyokhoz igazodva munkakori leirasa szerint latja el.

1.1 Az intézményvezetd6 feladatai

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, az intézmény  szakmai
alapdokumentumaban, valamint a Salgétarjani Tankerileti Kézpont (tovabbiakban:
fenntart6) altal egyéb médon (munkatervben, szervezeti és miikodési szabalyzatban,
kbltsegvetésben, utasitdsban) meghatarozott feladatok intézmény altal torténd
ellatasanak biztositasa. A kdznevelési intézmény vezetbjének feladata az intézmény
szakszer(i és torvényes mikédtetése, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald kezelése, a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
intézmeny képviselete és déntéshozatal az intézmény miksdésével kapcsolatban
minden olyan Uigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

1.2 Az intézmeny feladatainak, illetve személyi dllomanyénak figyelembevételével
gondoskodik az intézmény mikodési rendjét részletesen meghatarozo
dokumentumok elkészitésérél, igy kilénésen:

- azintézmeny szervezeti és miikodési szabalyzatarél,

- azintézmény éves munkatervérdl,

- azintézmeény 6t évre sz616 pedagogus tovabbképzési programjardl,
- azintézmény éves beiskolazasi tervérdl,

- azintézmény pedagdgiai programjardl,

- az intézmény hazirendjérdl,

- azintézmény alkalmazottainak munkakéri leirasardl,
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1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

- azintézmény mikoédésehez szikséges tovabbi belsé szabalyzatokrél és
jogszabalyokban eléirt egyéb dokumentumokrol (esélyegyenléségi terv,
munkavédelem, tlizvédelem, stb.).

Kiemelt feladata a vizsgak (mlivészeti alapvizsga/zarévizsga, kulénbozeti
vizsga) tovabba a felvételi rendjének kialakitasa, jogszabalyokban
meghatarozott médon térténd megszervezése, lebonyolitasa és ellendrzése.
Az ellatandé/ellatott feladatoknak, valamint a munkatervbdl eredd
kotelezettségeknek megfeleléen a jogszabalyokban elbirt egyeztetési
kotelezettségek betartasaval — el6késziti és a fenntartd elé terjeszti:

- az intézmény munkajardl szélé beszamolot,

- azintézmény mikédésével kapcsolatos alapdokumentumokat, tgymint:
szervezeti és mikddési szabalyzat, pedagégiai program, hazirend.
Részt vesz a Tankerllet intézményvezetdje altal dsszehivott értekezleten,
esetleges tavolmaradasat annak indoklasaval jelzi a Tankerilet
intézményvezetbjének, egyuttal gondoskodik az  Glésen  t6rténd

helyettesitésérol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi miik&édést, illetve annak
feladatait érintd jogszabalyi valtozasokat, a Fenntartonak az intézményt érintd
doéntéseit. Biztositja a neveldtestllet déntési, véleményezési jogkdrébe tartozéd
jogositvanyok érvényesiilését.

Az 1.5 pontban meghatarozottak figyelembevételével sziikség szerint
javaslatot tesz az intézmény mikédésével kapcsolatban a fenntarté szamara,
melyet a Tankertlet intézményvezetbjéhez kell benyujtani.

Evenként egy alkalommal kételes tevékenységérdl atfogo beszamolét adni a
fenntartonak.

Az 1.1, 1.3 pontban foglalt dokumentumok, valamint a kollektiv szerzddés és a
kbzalkalmazotti szabalyzat alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a

nevel6-oktaté munkat, szervezi és iranyitja az intézmény napi tevékenységét.

1.10 Feladata a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitdsa. A kotott

munkaidében ellatandd feladatok elosztasat a szakmai szempontok és a
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neveldtestilet tagjai kozotti aranyos és egyenletes munkamegosztas
figyelembe vételével végzi.

1.11 Munkaltatéi joga kiteried a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylé esetben a
fizetes nélkiili szabadsag engedélyezésére.

112 A feladatellatas biztositasa érdekében gondoskodik a
kbézalkalmazottak/pedagogusok helyettesitésérdl, az éves szabadsaguknak az
esedékesség évében torténd kiadasarol a mikédés folyamatossaganak
biztositasa mellett, javaslatot tesz talmunka, tobblettanitas ellataséara,
megbizasi/éraadéi feladatok ellatasara, ezeknek dijazasara. Gondoskodik a
megbizasi/éraad6i  szerz6dések  meglétérdl.  Havonta elvégzi a
megbizasi/éraaddi feladatok teljesitésének igazolasat, majd hataridében
eljuttatia ezeket a Tankerlilet részére a kifizetés biztositasa érdekében. A
hianypétias, javitas céljabol visszakiildétt teljesitésigazolast soron kivill, a
lehet6 legrévidebb idén belll teljesiti. Sziikség szerinti gyakorisaggal elvégzi
az eseti helyettesitésen fellili helyettesitések igazolasat, és annak eljuttatasat
a Tankerilet részére a kifizetés biztositasa érdekében.

1.13 Az intézményben foglalkoztatott pedagégusok, pedagdgiai munkat segiték,
technikai  dolgozék, valamint kézfoglalkoztatottak  vonatkozasaban
gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas vezetésérél, és a munkavégzést
havonta igazolja.

1.14 Az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz gondoskodik a megfeleld human
eréforras rendelkezésre allasarl, a munkafeltételek biztositasarol. A
tovabbképzési programnak / beiskolazasi tervnek megfeleléen pedagdgusok
beiskolazasaval biztositja az intézmény feladatainak szinvonalas ellatasat.

1.15 Javaslatot tesz:

- a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére,
megszlntetésére,

- az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetéi, illetve vezetdi
megbizas adasara, visszavonasara,

- afoglalkoztatottak kitiintetésére,

17



SZMS

- anyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,
- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
keresetkiegészitésének megallapitasara,

- azilletmény és a pétlékok differencialasara.

1.16 Az 1.13 pont szerinti tovabbképzési programot és beiskolazasi tervet az

intézményvezetd a szakmai jogszabalyok alapjan hatarozza meg, és a

tovabbképzési programot a Tankerllet elé terjeszti elfogadasra.

1.17 Gyakorolja az intézmény kézalkalmazottjaival kapcsolatos egyes munkaltatoi

jogokat, a jogszabalyban foglaltak alapjan mindsiti tevékenységuket, biztositja

az ellatandé feladathoz sziikséges informacidkat, egyéb feltételeket.

1.18 Az intézményvezetd a fenntartd altal szamara meghatarozott jogosultsagok

kdrében, valamint kételezettségvallalasanak lehetséges mértékét figyelembe
véve koételezettséget vallalhat, melyekért minden esetben felel6sséggel
tartozik. Hosszu tavu kotelezettséget — barmely kérdésben — csak a Tankerilet

hozzajarulasaval vallalhat.

2. Az intézményvezets felel6ssége:

Az intézmény vezetdje a vezetdi feladatok ellatdsa soran az intézményvezet6tol

elvarhaté magatartast és egyuttmikédési készséget kdteles tanusitani. Az intézmeny

vezetdje:

21

2.2

23

2.4

Felel az 1. pontban meghatarozott feladatok folyamatos és szakszeri
ellatasaért.

Felel az intézmény jogszerli miikédéséért, a gazdalkodasi, munkatigyi,
szakmai és egyeb jogszabalyok, illetve a fenntarté altal meghozott dontések,
utasitasok és eljarasi rend maradéktalan betartasaért.

Felel az intézmény napi miikédésének kiegyensulyozottsagaért, a szakmai
tevékenységek folyamatos, szakszer( ellatasaért, szilkség szerint az ehhez
szilkséges helyettesitési rendért, kiils6 segitség igénybevételéert, a szakmai
tevékenységrél sz6l6 beszamold elkészitéséért és tartalmaért.

Felel az intézményben folyé pedagogiai munkaért, az intézmény ellenérzési,
méresi, értekelési rendszerének mikodtetéseert, a gyermek és ifjlusagvédelmi

feladatok megszervezéséért.
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25 Felel a nevel6 — oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulébalesetek megelézéséért

2.6 Felel az intézményre kotelezettséget keletkeztetd megallapodasok,
szerzbdések betartasaért.

2.7 Felel6s az intézményi feladatellatas érdekében az intézmény rendelkezésére
bocsatott vagyon — a hatdlyos énkormanyzati rendeletekben foglaltaknak
megfelel6 — hasznalataért, a gazdalkodasra vonatkozo szabalyok betartasaért
es betartatasaért, az eszkdzok leltdrozasanak elvégzéséért, selejtezési
javaslat megklldéséért.

2.8 Felelds az altala vezetett intézmény készpénzes ellatmanyanak kezeléséért
felelés személy kijeloléséért, az ellatmany mindenkor érvényben |évo
jogszabalyoknak megfelelé felhasznalasaért, az ellatmannyal hataridében
torténd elszamolas biztositasaért.

3. Az intézményvezetd kiadvanyozasi jogkérét a Tankeriileti Kbézpont szervezeti
és miikddési szabalyzata szabalyozza.
4. Kapcsolattartas és annak tartalma:

41 Munkaja soran kapcsolatot tart a Tankerlilet munkatarsaival, tovabba ha a
feladat indokolja, a Tankerillet mas intézményeinek vezetéivel.

4.2 Tajekoztatia a Tankerlletet a sajat munkavégzésével Gsszefliggd
kérdésekrdl (tavollét, szabadsag

igénybevétele, betegszabadsag, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,
Osszeférhetetlenség, személyét érinté és munkavégzését befolyasold egyéb
tények, stb.)

4.3 Az intézményvezetd a szabadsag igénybevételét, kikildetését lehetbség
szerint a tavollétet egy héttel megel6zéen jelzi, és megadja a helyettesitését
ellatdé személy nevét. Szakmai célu tavoliéte esetén megadja elérhetéségét.

4.4 Tajékoztatia a Tankeriletet az intézmény tevékenységérdl, az intézmény
kézalkalmazottjiainak nagyobb kérét érintd dontéseirél, a mikédési rend
megvaltoztatasarél, az intézmény rendezvényeirdl, szakmai programijairol,

sajat hataskérben nem megoldhaté problémakrol.
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Rendszeresen, illetve a kézoktatasi intézmény fenntartdéja altal elére
meghatarozott idépontokban informacidkat, mérési, értékelési, statisztikai
adatokat szolgaltat a Tankerllet illetéekes osztalyai és munkatarsai felé.

A fenntarté altal meghatarozott rend szerint ad tajékoztatast az intézmény
palyazati tevékenységérél.

Haladéktalanul tajékoztatja a Tankerlletet a miikédést nagyobb mértékben
befolyasolé koérilmények megvaltozasardl, rendkivili eseményekrdl, az
intézmény kiilsd szervek altal térténé ellendrzésérdl.

Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a kozalkalmazottak érdekvédelmi
szervezeteivel, melynek soran eleget tesz a jogszabalyokban elbirt egyeztetési
kotelezettségének (egyetértés megszerzése, vélemény kikérése, tajékoztatas
megadasa, stb.).

Rendszeres kapcsolatot tart a diakbnkormanyzattal (amennyiben mikédik), a

diakdénkormanyzatot seqité pedagogussal.

410 Rendszeresen érdemi és szakszer(i tajékoztatast ad a szilék, a szll6i

szervezet (amennyiben m(ikédik), valamint az intézményi tanacs részére.

4.11 Kapcsolatot tart a helyi, térségi altalanos- és kézépiskolakkal.

412 Amennyivel tébb feladatellatasi helyen mikdédik az intézmény, szoros

kapcsolatot tart az egyes tagintézményekkel, telephelyekkel, biztositjia a

folyamatos informaciéaramlast.

5. Munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok:

5.1

5.2

5.3

Részt vesz és képviseli intézményét — vagy gondoskodik intézményének
képviseletér6l — a munkaidején kivill megrendezésre kerllé szakmai,
tarsadalmi rendezvényeken, kdzéleti eseményeken, Ginnepi alkalmakon.

Az intézményvezetd részére tdalmunkat a Tankerilet intézményvezetdje
rendelhet el.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban
foglaltak szerint koteles gondoskodni tavolléte, vagy barmilyen természeti

akadalyoztatasa esetén személyének helyettesitési rendjérdl.
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Evi szabadsagolasahoz iitemtervet készit, melyet megkiild a Tankeriiletnek. A
szabadsag nyilvantartasa szabadsag engedéllyel torténik, melyet a szabadsag
felhasznalasa elétt a tankerilleti intézményvezetével engedeélyeztet.

A munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését koteles a
munkaltatonak el6zetesen bejelenteni, aki &sszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését megtilthatja.

Az intézmény vezetdje kételes az intézmény szakmai és minbségi fejlddését
szolgalo palyazati eréforrasokat, tAmogatasi lehetdségeket, kiegészité anyagi
és szellemi eréforrasokat felkutatni és a legteljesebb mértékben kihasznalni. A
palyazatok benyljtasa elétt a fenntartd jovahagyasat megkeri, palyazati
tevékenysége soran egyuttm(ikodik a Fenntartéval. Felel a palyazatok szakmai
beszamolojanak  dsszedllitasaért, illetve  pénziigyi  elszamolasaban
egyuttmiikddik.

Gondoskodik az adatszolgaltatdsok pontos, és hataridében torténd
elkészitésérdl, annak tovabbitasardl a fenntarté felé.

Koteles megismemni és alkalmazni az intézményét érintd kilénféle

szabalyzatokat.

6. A szakmai jogszabalyokbdl kévetkezé, sajatos feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Dont a tanuldk felvétele, atvétele ligyében. Figyelemmel kiséri a
tanulécsoportok jogszabalyban el6irt maximalis tanuléi 1étszamanak alakulését,
szilkség szerint idében kezdeményezi az osztalylétszam/ csoportlétszam
tullépéshez sziikséges fenntartdi engedély beszerzését.

A gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos déntéseit, jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban, az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyairol sz6l6 rendelkezésnek megfeleléen, irasban kézli a tanuléval, illetve
a szlldvel.

Gondoskodik a tantargyfelosztas, az érarend, az tligyeleti rend és a
terembeosztas elkészitésérél, annak aktualizalasardl, naprakészségeérol.
Gondoskodik a taneszkdzok allaganak megévasardl, az eszkdzok poétlasarol,

tervszeri fejlesztésérél.

21



6.5. Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatban a munkaltatéra harulé feladatokat.
6.6. Figyelemmel kiséri a diakdnkormanyzat munkajat, biztositia a diakjogok

érvényesilésének intézményi feltételeit.

2. Intézményvezetb-helyettes

1. Az intézményvezetd-helyettes feladatat az intézményvezetd hatarozza meg.

Lasd: Munkakori leiras

3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozéd lgyek kivételével,
telies felelésséggel az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd
tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkdreként fenntartott hataskoroket is.

Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a tanszak
vezetdk latjak el, az alabbi sorrendben: flvés, billenty(is, szinjaték, néptanc,
képzémivészeti, vonds és tekerds, zeneismeret-vokalis.

A tanszakvezet6k akadalyoztatiasa esetén a pedagoégusok szolgalati idejiik
fliggvényében, azon beliill ABC sorrendben gondoskodnak az iskolai munka folyamatos
miikodésérdl. Valamennyi pedagogus és az iskolatitkarok egyidejli tavolléte esetén a
technikai dolgozé felelés az épiilet megfeleld muikddietéséért, a fenntarté szilkség
szerinti tajékoztatasaért. A helyettesitd személy a jogszabalyok betartasan belil
kiemelten figyel a baleset-megelézésre, a gyermekek és dolgozdk biztonsagara,

amennyiben van oktatas, ugy annak szakszer(i megszervezésére.
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5. Sziil6k Tanacsa

A Sziilék Tanacsa a tanuldk sziileinek 6nkéntes tarsulasabdl tanévenként jon létre. A

Sziilbk Tanacsa az iskolahoz kapcsolodva, de attol 6nallé szervezetként mikodik.

Jelenleg Szllék Tanacsa nem miikddik az intézmenyben.

6. Diakénkormanyzat - Diaktanacs

A tanulék, a tanul6kdzosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkénkormanyzatot

hozhatnak létre. Jelenleg didak&nkormanyzat nem miikédik az intézményben.

8. Klils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az iskolat a kiilsd kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli, ha teheti személyesen,
egyéb esetben telefonon, e-mail utjan tartia a kapcsolatot a telephelyekkel, a
Polgarmesteri Hivatalok képviselbivel, K6zmiivelédési Kdzpontok vezetbivel és az
egyhazi szervezetekkel. Abban az esetben, ha az intézményvezet6 akadalyoztatva van,
a kapcsolattartasi feladatokat az intézményvezet6-helyettes veszi at. Elére egyeztetett
id8pontokban az intézményvezett vagy az intézményvezeté-helyettes ad felvilagositast.

Az intézményi dokumentumok a www.befami.hu honlapon elérhetdek.

Az SZMSZ a 20/2012 EMMI rendelet 4.§ (1) alapjan nem relevansak az intézmenyink

esetében: g, i, I, p pontjai.

9. Képviseleti jog
Az intézményt az énkormanyzati szervnél, hatésagoknal és minden kisé szervnél az
intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes képviseli.
Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét az intézményvezets es az
intézményvezetd-helyettes latjak el.

Ha mas szabaly nem tiltia, az intézményvezetd adhat felhatalmazast tovabbi
képviseletre.
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10.Vagyonnyilatkozat-tétel
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére az alabbi munkakorben foglalkoztatott,

illetve feladatkort ellaté kozalkalmazottak koételesek:

Intézményvezetd

Intézményvezetéhelyettes

A vagyonnyilatkozatot minden évben, aktualizalva a fenntarté  Salgoétarjani
Tankeriletben kell leadni. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség részletes szabalyait

killon szabdlyzat tartalmazza.

VL. RESZ

A nevelétestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkakézdésségekre
vonatkoz6 altalanos szabalyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattétels jogkorét jogszabaly
szerint gyakorolja.

1. Nevelétestiileti értekezletek

A nevelétestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelétestillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az iskola intézményvezetdje hivja 0ssze.

4. Tanévnyito értekezlet

5.
Augusztus hé utolsé hetében az intézményvezeto altal kijelolt napon tanévnyito

értekezletet kell tartani. Ezen az intézményvezetd ismerteti az Uj tanév fébb feladatait,
és a neveldtestiillet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitd

értekezlet dont az éves munkaterv dsszeallitasarol, illetve elfogadasardl.
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3. Félévzaro értekezlet

Eltéré rendelkezés hianyaban legkésdbb januar 31.-ig kell megtartani. Ezen az
intézményvezetd elemzi és értékeli az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nydjt a

kdvetkezo félév feladatairol.

4. Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kévetéen, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen
az intézményvezetd - az intézményvezetd-helyettesek, a tanszakvezeték véleményének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi

feladatok végrehajtasat.

5. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelbtestiilet hataroz meg. A nevelési

értekezlet témajatol fliggden, a nevelbtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6. Rendkiviili értekezlet
Az intézményvezetd rendkiviili nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend

harom nappal korabban t6rténé kihirdetésével intézkedik.

A rendkivilli neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok

megjeldlése szikséges.

Az értekezletet tanitasi idén kivil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze

kell hivni.
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A tantestilleti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l

csak - alapos indok - esetén - az intézményvezet6 adhat felmentést.

7. A nevelétestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezettje késziti elé. A nevelbtestilet,
irasos elterjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Program, a Szervezeti Mikodési
Szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyul6 atfogé elemzések,
beszamolok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elbtt
legaldbb nyolc nappal kordbban atadja a munkakdzdssegek vezetdinek

(tanszakvezetdknek), valamint gondoskodik annak kifliggesztéserdl. (Technikai

feltételek megléte esetén a gazdasagosabb elektronikus hozzaférés is biztosithato.)

A tanszakvezeté a nevel6testilet elétt szoban ismerteti a munkakézdssége véleményet.
irasban tovabbitia az intézményvezetéhoz a nevelbtestilet altal elkészitendd

munkatervhez a munkakdzdsség javaslatat.

A nevelttestilleti értekezlet levezetd elnoki feladatait az intézményvezeté-helyettes latja
el.

A tantestillet a hatarozatait egyszer(i sz6tébbséggel hozza. A szavazas akkor eérvényes,
ha a testillet 50%+1 6 tagja jelen van. Amennyiben a tantestiilet ugy dont, az

intézményvezeté titkos szavazast rendel el.

Ha a déntésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd

szavazata donti el.
A hatarozatokat sorszamozni és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyzdkényvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzGkdnyvet, az értekezletet

koévetd harom munkanapot kévetéen kell késziteni.
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A jegyzbkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOékdnywvezetd és a jegyzOkonyv
hitelesitésére felkért 2 tanar irja ala. A jegyzOkényv masolatat az irattarban kell
elhelyezni. A jegyz6kényvekbe a nevelbtestillet tagjai, valamint az iskola munkajanak
ellenérzésével megbizott szervek képviseldi betekinthetnek. Az értekezletrdl hianyzo

tanarok a jegyzékényvet utélag tanulmanyozhatjak.

8. A szakmai munkako6zésség — tanszakok

2011. évi CXC. térvény 71. (I.) bekezdése alapjan ,a nevelési-oktatasi intézményben
legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzdsséget. Egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd létre. A szakmai
munkakdzésség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendérzésében, 6sszegzb véleménye

figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.”

Munkakéztsségek — tanszakok feladata a nevel6-oktatd munka javitasa, a tanarok
pedagbgiai tevékenységének, a modszertani kultira fejlesztése, az egységes
kévetelményrendszer kialakitasa, az 6nképzés elésegitése érdekében az iskolakban
szakmai munkakézosségek - tanszakok miikédnek. A szakmai munkakodzésségeket az
azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhato, és un. ,vegyes” (pl. fivos, vonds
hangszerek, képzém(ivészeti) tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével kell
létrehozni. A munkakézdsségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakdzésségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, Uj oktatasi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév végi beszamolék, meghallgatasok
elbkészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kdzés megoldasaban.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a tanszakvezeték iranyitjak, akiket a
munkakdzdsségek tagjai valasztanak. A munkakdzosség-vezetbket (tanszakvezetOket)
pétlék és feladattal terhelt ora illeti meg, ami beleszamit a kételez6 6raszamba.

A tanszakvezetd feladata a tanszak illetve a munkakdzosség iranyitasa, munkatervének

elkészitése, munkakdzdsségi foglalkozasok eldkészitése, vezetése. A palyakezdok
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segitése, oralatogatas a tanszaki munkakdzosség tanarainal. A tanszakvezetd, félévkor
és tanév végén beszamol az altala vezetett kdzosség munkajarél. Szamon tartja €s

értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

Szervezi az évkozi és tanév végi beszamolokat. Képviseli a kozGsseéget a

kdzalkalmazotti tanacsban.

A miivészeti iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek - tanszakok mikodnek:

- néptanc tanszak
- vegyes tanszak
- szinjaték tanszak

- fuavods tanszak

Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:

Alkalmazotti kozosségi értekezlet
Tantestlileti értekezlet
Osztalyozéi értekezlet .
Tanszakvezetdi értekezlet

Tanszaki értekezletek

9. Unnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyépolassal
kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasai:
Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 himevének megérzeése, Oregbitése az

iskolakézosség minden tagjanak joga és kotelessége. Pedagdgiai programunk
Utmutatasain talmenéen kiemelten segitjik a kozismereti iskoldkban valo sikeres

szerepléseket.

28



10. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Tanévzardé, nemzeti Unnepek megiinneplése, tanulmanyi versenyek rendezése,
részvétel versenyeken, fesztivalokon, talalkozékon /hazi, megyei, regionalis, orszagos,
nemzetkozi /. miivészeti napok rendezése, kulturalis programok /szinhaz, hangverseny,
mlzeumlatogatasok, a névadé Erkel Ferenc  orokségének apolasa, tanszaki

hangversenyek, kiallitasok rendezése, diakalkotasok bemutatasa.
A hagyomanyapolas kiilséségei:

Az iskolaszintii rendezvényeken a tanulok kételesek alkalomhoz illé ruhaban megjelenni.

11. A tanulé tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanul6 elézetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kézlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fétargyi és a kotelezd targyi orakral,
foglalkozasokrol. Az érarend szerinti foglalkozasokrél valé tavolmaradast 8 napon beldl
igazolni kell. Igazolast a sziilé, az orvos, a kozismereti iskola pedagégusa adhat. A

mulasztasokat és azok igazolasat a KRETA fellileten régziteni kell.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétiédnek, a szaktanar kételes a tanulét (sziileit) annak
kovetkezményeire figyelmeztetni. Harom igazolatlan 6ra fegyelmi eljarast von maga
utan. Tiz fétargyi vagy koételezé melléktargyi igazolatlan mulasztas tanuldi jogviszony

megszlinését, kizarast von maga utan.

A tanuld igazolt és igazolatlan 6rainak szamat a fétargyi és kételezé targyi napléban

vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell.

12. Téritési dij, tandij befizetése vonatkozé rendelkezések

A miivészeti iskolaba beiratkozott névendékek téritési dijat/tandijat fizetnek, melyet a
fenntart6 téritési/tandij rendelete szabalyoz.

A nemzeti kéznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény

2.§ (1) Az Alaptérvényben foglalt ingyenes és kételez6 alapfoku, ingyenes és mindenki

szamara hozzaférheté kézépfokl nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa az érettségi
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megszerzéséig, a szakgimnaziumi, szakiskolai nevelés-oktatasban a masodik
szakképesités, szakképzettség megszerzését biztositd eisd képesité vizsga, szakmai
vizsga befejezéséig, valamint a készségfejlesztd iskola utolso gyakorlati évfolyamanak
befejezéséig a magyar allam kdzszolgalati feladata. Ingyenes az iskolai rendszerii
nevelésben-oktatasban valoé részvétel a halmozottan hatranyos helyzeti és a

sajatos nevelési igényii tanul6 részére.

16.§ (3) Az allami fenntartast és az allami feladatellatasban részt vevd alapfoku
miivészeti iskolaban heti hat tanérai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a f6targy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitdsahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas
és egy miivészi eléadas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola létesitményeinek,
felszereléseinek hasznalata. Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii tanul6

részére az els6 alapfoku miivészetoktatasban valé részvétel.

A téritési dijat illetve a tandijat féléves bontasban a Salgétarjani Tankerilet altal kikldott
csekken, vagy a kiallitott szamla alapjan utalassal a megadott hataridéig a szl koteles

befizetni.

13. Rendszeres egészségiigyi felligyelet

Az intézményben az alkalmazottaknak a jogszabalyi eléirasoknak megfelelbéen
évenkénti rendszerességgel egészségiigyi, munka-alkalmassagi vizsgalat folyik. A
tanulok rendszeres egészségigyi fellgyeletét abban az altalanos vagy kdzépfoku

iskolaban latjak el, ahol az elsédleges jogviszonya van.

14. Ov6-véd6 elbirasok
A tanév elsé tanitasi 6rajan valamennyi tanulé balesetvédelmi oktatasban részesdl, ami
tanuldnként dokumentalasra is kerill a fétargyi e-napléban és a tanulo e- tajekoztatd
feliletén. Az oktatast a fétargy tanarok kételesek végezni. Balesetveszély észlelése
esetén az intézményvezetdét, vagy a helyettesitési rend szerinti felelos vezetbt
(igyeletes) haladéktalanul értesiteni kell, aki koteles a szlikséges intézkedést megtenni.

A baleset esetén szilkséges eljarasokat a hatalyos jogszabaly szerint kell elvegezni.
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15. Intézménybe bevihetd felszerelések
Az épiiletbe diakok altal behozott értéktargyakért az iskola nem vallal anyagi
felel6sséget. Nagy érték(i miiszaki eszk6z0k, ékszerek és draga ruhadarabok vagy
nagyobb pénzodsszeg stb. behozasa az épiiletbe killondsen nem ajanlott, illetve csak
sajat felelésségre térténhet.
Az intézmény dolgozoéi, nagy értékl személyes targyat csak az intézményvezett irasos

engedélyével tarolhatnak az épuletben.

16. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai a miivészeti iskolaban

Tanulmanyi kirandulasok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvenyek,

tanari hangversenyek, felvonulasok.

A mivészeti iskoldkban tanulmanyi kirandulasnak minésiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és
operael6adasokon vald részvétel, a mlivészeti, k6zmivelddési intézmények, kiallitasok
stb. szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirdnduldsok a nevel6-oktato munka szerves

részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

A tanulmanyi, szakmai versenyek, részét képezik a tanév helyi rendjének, illetleg az

éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelbseit.

Az iskola intézményvezetbje engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai
és tanuléi tapasztalatcsere és koézés miivészeti tevékenység céljabdl
cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek

koltségeit a meghivo felek kdlcsdnds megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

17. Tanul6k véleménynyilvanitasa és tajékoztatasa

Az intézmény intézményvezetbje igény esetén évente egyszer didkférumot tart, ahol a
tanulok kézvetlenll feltehetik kérdéseiket, s arra érdemben valaszt kapnak.
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VEST

A tanulékat érinté valamennyi lényeges kérdésben az iskolai hirdetétablan eés az
KRETA-n keresztil kapnak hallgatdink tajékoztatast. Tovabbi kérdéseikkel tanitasi

idében kézvetlentl vagy irasban fordulhatnak az iskolavezetéshez.

18. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanulét, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarté szorgalmat, vagy példamutat6 kézosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola j6 hirnevének megérzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben reszesiti,
illetve jutalmazza. A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanulok szorgalmaban,
tanulmanyi munkajaban elért kimagaslé eredmények jutalmazésa fontos pedagogiai
Osztdonzési eszkoz.

Az iskolank ezen tdlmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes kulturdlis tevékenységet folytat,

- aki kozosségi életben tartdésan jo szervezd és iranyitd tevékenységet, vagy kivald
eredménnyel zarulé egylttes munkat végzett.

A kiemelkedé eredménnyel végzett egyittes, zenekari munkat, a példamutatoan
egységes helytallast tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban
lehet részesiteni.

Az egyes tanuldk jutalmazasanak lehetéségei:

Szaktanari dicséret adhaté a tanévben tébb alkalommal, a rendszeres, eredményes

felkészilésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutato megéldéséért.

Intézményvezetéi dicséret adhatd egy-egy, az iskolanak dicséséget jelentd orszagos
versenyen elért kiemelkedé eredményért, valamint félévkor és a tanév végen elert kivalo
tanulmanyi eredményért. A dicséretet az e-tajékoztaté fliizetbe, illetve az év végi

bizonyitvany és torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

Az intézményvezetdi dicséretben, kivald tanuld kitintetésben részesilt tanuldt az

intézményvezet6 oklevéllel, kdnyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja.
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Alapfoku

Tantestileti dicséret adhaté az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon val6

:::::

a fétargy tanar eléterjesztése alapjan az intézményvezeté dont. A szaktargyi dicséretet

a tanar ad.

19. Fegyelmezé intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l
indokolt esetben - a vétség sllyara tekintettel - el lehet térni. A tanuléval szemben a

kévetkez6 fegyelmez6 intézkedés hozhaté:

sz6beli figyelmeztetés

szaktanari vagy intézményvezetdi irasbeli intés

A szbbeli figyelmeztetés lehet:

szaktanéri figyelmeztetés vagy intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszerelés hiany, foglalkozason el6fordulé tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A
hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Intézmenyvezeltsi irasbeli intés: a korlilmények mérlegelésével a fétargy tanar
kezdeményezi. Kizaras:
kirivé fegyelmezetlenség, pl. kozerkolcsot sérté magatartas, verekedés, lopas esetén a
tanulé cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A fegyelmi
bizottsag tagjai: intezményvezetd, fétargyi tanar és 1 plusz f6 pedagogus. A fegyeimi
targyalas esetén meg kell hallgatni a szulét. A fegyelmi bizottsag koteles a tanuld

cselekedetét a legalaposabban vizsgalni és mérlegelni.

Fegyelmi eljaras lefolytatasa utan megallapithaté fegyelmi bintetések:

megrovas

szigoru megrovas

meghatérozott kedvezmények csokkentése, illetve megvonasa
eltiltas a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabdl

athelyezés masik tanulécsoportba, vagy iskolaba.
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« A tanul6 - a megrovas, és a szigori megrovas kivételével - fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
« A hataly nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas
az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl
fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal. az értesitést oly
modon kell kikilldeni, hogy azt a tanul6 és a szulé a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megsziintetni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras:

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuls és a seértett tanuld kézétti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa eérdekében.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
Irasban felhivja a szul6 és a tanul6 figyelmét erre a lehetéségre.

A kiskora tanulé szilldje az értesités kézhezvételétdél szamitott 5 tanitasi napon
bellll irasban jelenti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentés
iskolaba térténd megérkezését kovetd 15 napon bellll az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intezmeny
intézményvezetéje tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél irasban értesiti
az érintett feleket.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a kotelezettségszegést gyanusitott féllel kildn-kulon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzdsa és a felek
allaspontjanak kézelitése.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon bellil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

34



22. Rendkiviili esemény

Rendkivili esemény esetén a renddrség/tlizoltésag/menték azonnali értesitésével
egyidejlleg az éplletet azonnal ki kell Griteni a hazirendben és a menekilési

utvonaltervben foglaltak szerint.

Rendkiviili eseménynek szamit killénosen: tliz, arviz, foldrengés, bombariadé, ill. egyéb

veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas modon akadalyozé, nehezitd kérilmény.

A feladatellatasi helyen bekdvetkezett rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kell

a helyi vezetének. Az intézmény minden dolgozéjanak jelentési kotelezettsége van!

23. Hazirend

A helyiségek haszndlatara, az iskolai rendre, a tanulék megjelenésére vonatkozoé
részletes szabdlyokat, és az iskolai a gyermekek épségét biztositd — jogszabalyokban

tovabb nem részletezett — 6vo rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza.

24. Tajékoztatasi kételezettség

Az iskola biztositja a miikédési dokumentumok nyilvanossagat, hogy az alkalmazottak,
a szUloék, az erdekl6éddk tajékozodhassanak a szabdlyzatokrol, programokrél. A
személyes megtekintéshez az iskolatitkarral elézetes idépont egyeztetés sziikséges. A
dokumentumok hivatalos tarolasi helye az iskola titkarsaga.
Itt megtekinthetd:

* Alapit6 okirat

» Pedagdgiai program

* SZMSZ

» Hazirend

» Eves munkaterv

« Orarend, Osszesitett Orarend

» Tantargyfelosztas

Az iskola nyilvanos dokumentumai a www.befami.hu oldalon is elérhetéek.
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A hazirend, valamint a tizriado-terv az intézmény emeletén jol lathaté helyen van
kifuggesztve. A jogszabaly altal eldirt dokumentumok az iskola folyoséjan a hirdetétablan

is megtekinthetdk.

25. A tanuldk altal eléallitott dolgok tulajdonjoga, a tanulék dijazasa

A tanulok altal a nevelé-oktaté munka folyamataban eléallitott produktumok
tulajdonjoga az iskolat illeti meg, amennyiben az elballitott targy alapanyagat, eszkézeit

az iskola biztositotta.

Az iskola a tanulok altal készitett termékeket, dolgokat, alkotasokat nem eértékesiti,

ebbdl bevétele nincs.

26. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek lehetnek:

1. Mentalis problémak (negativ kdrnyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol

3. Helytelen életvitel (kevés mozgas, tulzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és
szamitogép, stb. negativ hatasa)

4. Agresszio

A pedagégus szerepe a megel6zésbhen

- Ismerje meg a tanul6 egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetet.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémakat, a gyermek elmondasai,
észlelt pszichés diszpoziciéi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziil6kkel
(csaladlatogatas, fogaddora).

- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitmenyeét.

- Tartson folyamatos kapcsolatot a tanulé altalanos, illetve kdzépiskolajaval, kilonosen
tanulasi és teljesitményzavarok esetéen.

- Egyéni érakon elstsorban beszélgetéssel, motivacioval prébalja névendékét az

egészséges életmddra nevelni.
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- Csoportos 6rakon beszélgetéssel, konfliktuskezelési moédszerek elsajatitasaval,
kooperativ jatékokkal fejlessze tanuldinak az egészséges életmad kialakitasahoz

szilkséges készségeit, képességeit.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kbzé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik és testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a

sziikseges intézkedéseket megtegye.
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VIl. RESZ melléklet Munkakdri leirasok

1.  MUNKAKORI LEIRAS: INTEZMENYVEZETO-HELYETTESI FELADATOT
ELLATO SZAKMAI TARGYAT TANITO TANAR

Munkaltato adatai:

Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankerulleti Kozpont

Kéznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Muivészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas, mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melleklet/fliggelék is)

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatéja és az
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

A munkakdrt betolté neve:
Szlletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez szilkséges iskolai végzettsége (i),

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kévetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakor/beosztas megnevezése: 326/2013. (VIILL.30) Korm. rend. és/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkaidd, munkarend: heti pl. 40 6ra kotelezé heti 6raszam: 4 dra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavallalé beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)
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Munkakori feladatok, kotelezettségek:

Szakmai targyat tanit6 tanar
beosztasa: intézményvezetd-helyettes

— A gyermekek oktatasaval-nevelésével 6sszefiiggd feladatok.
— A tanitasi o6rakra valo felkészillés, foglalkoztatasi tervek készitése,

segédanyagok készitése.

— A tanulék munkajanak értékelése.

~ Az eKréta rendszer naprakész vezetése

— Kulturdlis programok szervezése iskolan beliil, ezeken valé részvétel.

— Tanulmanyi versenyekre valé felkészités, részvétel, kisérés kulturalis
és tanulmanyi versenyekre.

—  Kilénb6zé iskolan kivili programok szervezése, ezeken valé részvétel.

— Reészvétel a tanszaki hangversenyeken, vizsgakon.

— Iskolai értekezleteken (tantestileti, tanulok tudasat, magatartasat értékelé
nevelési értekezleten) vald részvétel.

— Hazi tovabbképzésen, nyitott napokon szakmai bemutatékon valé aktiv
részvétel, bemutatdk vallalasa, azok szervezési, lebonyolitasi munkaiban valé
tevékenység.

— Megjelenés tovabbképzéseken, informaciok tovabbitasa a tantestilet felé.

— A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola Pedagodgiai
Programjanak ismeretében végezze oktatdé-nevelé munkajat.

— Fenntartéi illetve intézményvezetdi déntés alapjan a tantermen kivuli digitalis
oktatas megszervezése és lebonyolitasa.

— Az adott tanév elsd és masodik féléves vizsgainak megszervezése és

lebonyolitasa.

— azintézményvezetbt annak tavollétében teljes felelésséggel helyettesiti
— felel az intézmény szakszer(i és térvényes miikodéséért, pedagogiai

munkajaeért
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— a nevel6- és oktatbmunka feltételeinek megteremtéséért

— a tanulo- és gyermekbalesetek megelbzéséért

— az intézmény rendezvenyeiért

— szervezi, 6sszeallitja és felligyeli a felvételi rendjét

— szervezi és felligyeli a félévi meghallgatasokat és az év végi vizsgakat, az
ezekroél késziilt jegyz6konyveket 6sszegylijti, iktatas céljabdl atadja azokat az
iskolatitkarnak

~ atantargyfelosztast az 6rarend és terembeosztas figyelembevételével

Osszedllitja

Munkavallalo hataskore:

iranyitja az intézményben dolgozok munkajat, az SZMSZ szerint

— kozremiikédik a dolgozék mindsitésének eldkészitésében, sziikség szerint
intézményi delegaltként részt vesz a pedagogusmindsitési eljarasokban

— részt vesz az iskola pedagoégiai programjanak elkészitésében

— részt vesz az iskola miikddési- és munkarendjének elkészitésében

— felel6s az intézmény tantargyfelosztasért, az 6rarendért, mind ezek feltoltéséert
a KRETA feliiletre

— felel az iskola torvényes és szakszer(i miikbdéséért, megoldja a

mindennapi technikai feladatokat

Ellenérzés:
— Az SZMSZ és éves tervezés alapjan szervezi az iskola szakmai ellendrzését,

Oralatogatasokat végez és részt vesz a Belsd Ellenérzési Csoport munkajaban.
— Az elektronikus napléban rendszeresen ellenérzi az intézményben tanito
kollégak adminisztracios tevékenységét, felhivia kollégai figyelmét a

hianyossagok pétlasara.
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Kapcsolatok:

az iskolat érint6é kérdések megtargyalasakor részt vesz a tantestileti
értekezleteken

reszt vesz a vezetdi liléseken — az intézményvezetd tavolléte esetén

térekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6ésszehangolasara,
egyuttmikddik a szul6kkel

kapcsolatot tart a telepiilések énkormanyzataival, a varos vezetbivel
kapcsolatot tart a mivészetoktatasnak helyt adoé varosi intézmények vezetéivel,
helyetteseivel

a Salgotarjani Tankerdleti Kézpontban képviseli az intézményt az

intézményvezet tavolléte esetén

Munkakorilmények:

Zaradék

A munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ alapjan
felel
Az iskola intézményvezetdjével egyeztetve segiti, tervezi a dolgozok

tovabbképzését, tovabbtanulasat

kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartasa

a kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli

a tanuldkkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli

az intézmeny belsé Ugyeit, a hivatali titkot megtartja

esetenként a fenti munkakéri leirastol eltérd feladatokat ellatja az

intézményvezetd utasitasa szerint

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felel6sséget vallalok
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2. TANSZAKVEZETOI FELADATOKAT ELLATO SZAKMAI TARGYAT TANITO
TANAR

Munkaltato adatai:

Munkaltaté neve: Salgoétarjani Tankerileti Kézpont

Kodznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
M(ivészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas, mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

Munkaltatoi jogkdr gyakorléja: Salgétarjani Tankerileti Kézpont igazgatéja és az
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

A munkakort bet6ltdé neve:
Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betoltéséhez szitkséges iskolai végzettsége (i),

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kdvetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakoér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII.30) Korm. rend. eés/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakor betdltésének kezdete:

Munkaidd, munkarend: heti pl. 40 o¢ra, kotelezd oraszam heti 22-26;
érakedvezmény heti 2 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezeté

Munkavallalé beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)
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Munkakoéri feladatok, kotelezettségek:

— A gyermekek oktatasaval-nevelésével 6sszefiiggb feladatok.
— A tanitasi oOrakra valo felkészilés, foglalkoztatasi tervek készitése,

segédanyagok készitése.

— A tanulék munkajanak értékelése.

— Az eKréta rendszer naprakész vezetése

— Kulturdlis programok szervezése iskolan bellil, ezeken val6 részvétel.

— Tanulmanyi versenyekre valdé felkészités, részvétel, kisérés kulturdlis
és tanulmanyi versenyekre.

— Kulénb6zb iskolan kiviili programok szervezése, ezeken vald részvétel.

— Részvétel a tanszaki hangversenyeken, vizsgakon.

— Iskolai értekezleteken (tantestileti, tanulék tudasat, magatartasat értékeld
nevelési értekezleten) valé részvétel.

— Hazi tovabbképzésen, nyitott napokon szakmai bemutatokon vald aktiv
részvétel, bemutatdk vallaldsa, azok szervezési, lebonyolitasi munkaiban valé
tevékenység.

— Megjelenés egyéb tovabbképzéseken, informaciok tovabbitasa a tantestiilet
felé.

— A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Mivészeti Iskola Pedagégiai
Programjanak ismeretében végezze oktatd-neveld munkajat.

— Fenntartéi illetve intézmeényvezetéi déntés alapjan a tantermen kivili digitalis
oktatas megszervezése és lebonyolitasa.

— Az adott tanév elsd és masodik féléves vizsgainak megszervezése és

lebonyolitasa.

43



N

Munkak6z0sségek munkajaban valé részvétel:

— Az éves munkatervben és az iskola pedagogiai programjaban rogzitett
rendezvényeken valé megjelenés, azok elékészité-szervezd munkai

— Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzés a program vagy beosztas szerint,
az iskolai kotelezé adminisztracié pontos végzeése.

— A pedagogus az érarendje szerinti elsé tanitasi oraja elétt 15 perccel kételes
megjelenni az iskolaban.

— Napi szakmai — pedagogiai kapcsolatot tart a pedagdégus munkatarsaival

Munkavallalé hataskore:
Tanszakvezet6 feladatai:

— Feladata az intézmény a munkatervében rogzitett szakmai és pedagoégiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa

— Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges eszk6zok
rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali jelzéséért

— Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél

— Figyelemmel kiséri a tanszak tagjainak szakmai  munkajat,
azt koordinalja, sziikség esetén segiti

— Az intézményvezetd altal atadott terlileteken szakmai szempontu ellendrzést
végez,
annak eredményérdl beszamol az intézményvezetének

— Reészt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az intézményvezets
felkérésere

rovid jelentésekkel, beszamolokkal segiti
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Munkavallal6 felel6ssége:

Személyi feladatok
— Munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

— Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
— Jutalmazasban, értékelésben valo kézremiikddés
Tervezés
— Szakmai eseményterv dsszeallitasa
— Az iskola munkatervhez kapcsolédasi pontok megfogalmazasa
— Beszerzési, fejlesztési tervek eléterjesztése
Technikai dontések
— Munkakézdsségi események idétervének, tematikajanak elékészitése
— Hangszeres talalkozok, versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Pénziigyi felel6sség
— Szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése

Bizalmas informaciok
- Kotelessége a személyiségjogok tiszteietben tartasa

— A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
— A tanulékkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli
— Az intézmény belsd gyeit, a hivatali titkot megtartja.
Ellenérzési feladatok
— A tanszak tanarainak munkajat kdteles megismerni, koteles érat latogatni
— Ellendrzi a munkakézésség munkatervének idéaranyos megvalosulasat
— Részt vesz a munkakozosség és tagjai munkajanak értékelésében
— Elvégzi az intézményvezet6 altal atruhazott egyéb ellenérzési feladatokat, pl.
oralatogatasok, BECS
Kapcsolatok
— Kapcsolatot tart az intézményvezetével és/vagy az intézményvezet6-
helyettessel operativ munkaja soran

— Egyittmikédik tanszakvezet6 tarsaival
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Napi szakmai — pedagogiai kapcsolatot tart a pedagdégus munkatarsaival

Kapcsolatot tart a nem iskolai szint{i szakmai csoportokkal

Munkakoriimények

Zaradék

Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit
Jelzi a terliletén jelentkezd hianyossagokat

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buntetdjogi felelésséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi

eléirasokat betartani.

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelésséget vallalok.
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2. MUNKAKORI LEIRAS SZAKMAI TARGYAT TANITO TANAR
Munkaltato adatai:

Munkaltatoé neve: Salgétarjani Tankerileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Muveészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola Ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas, mint az intézmény cime, vagy ha tobb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Salgoétarjani Tankerlleti Kozpont igazgatéja és az

intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

A munkakért betélté neve:
Sziletési helye, ideje:
A munkakér betdltéséhez szilkséges iskolai végzettsége(i),

A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kveteimények

A munkakor adatai:

Munkakér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VIil.30) Korm. rend. és/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakdor betoltésének kezdete:

Munkaid®, munkarend: heti pl. 40 éra, kételezd heti draszam 22-26 6ra
Munkarend: pl. 8-16 h

Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavallalé beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)

Munkakori feladatok, kotelezettségek:
— A gyermekek oktatasaval-nevelésével dsszefliggd feladatok.
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A tanitasi 6rakra valé felkésziilés, foglalkoztatasi tervek készitése,
segédanyagok készitése.

A tanulék munkajanak értékelése.

Az eKréta rendszer naprakész vezetése

Kulturalis programok szervezése iskolan beliil, ezeken valé részvétel.
Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, részvétel, kisérés kulturalis
és tanulmanyi versenyekre.

Kiilénb6zd iskolan kivili programok szervezése, ezeken valo részvétel.
Részvétel a tanszaki hangversenyeken, vizsgakon.

Iskolai értekezleteken (tantestlleti, tanulok tudasat, magatartasat értékeld
nevelési értekezleten) val6 részvétel.

Hazi tovabbképzésen, nyitott napokon szakmai bemutatékon valé aktiv
részvétel, bemutatok vallalasa, azok szervezési, lebonyolitasi munkaiban valo
tevékenység.

Megjelenés tovabbképzéseken, informaciok tovabbitasa a tantestiilet felé.

A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mdivészeti Iskola Pedagdgiai
Programjanak ismeretében végezze oktat6-neveld munkajat.

Fenntartéi illetve intézményvezet6i dontés alapjan a tantermen kivili digitalis
oktatas megszervezése és lebonyolitasa.

Az adott tanév elsé és masodik féléves vizsgainak megszervezése és

lebonyolitasa.

Munkakézosségek munkajaban valo részvétel:

Az éves munkatervben és az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett
rendezvényeken vald megjelenés, azok elékészité-szervezé munkai

Tanitas nélkili munkanapokon munkavégzés a program vagy beosztas szerint,
az iskolai kételezd adminisztracié pontos végzése.

A pedagogus az orarendje szerinti elsé tanitasi 6raja elétt 15 perccel koteles
megjelenni az iskolaban.

Napi szakmai — pedagégiai kapcsolatot tart a pedagdégus munkatarsaival
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Munkavalialé feleléssége:
Személyi feladatok

— Munkaeré-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
— Tovabbkeépzési javaslatok megfogalmazasa
— Jutalmazésban, értékelésben vald kézrem(ikodés
Tervezés
— Szakmai eseményterv Osszedllitasa
— Az iskola munkatervhez kapcsoldédasi pontok megfogalmazasa
— Beszerzési, fejlesztési tervek el6terjesztése
Technikai dontések
— Munkak6zdsségi események idétervének, tematikajanak elékészitése
- Hangszeres talalkozo6k, versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa
Pénzlgyi felel6sség
— Szakmai eszkdzok beszerzésének tervezése
Bizalmas informaciok
— Kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartasa
— A kollégakkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli
— A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli
— Az intézmény belsé ugyeit, a hivatali titkot megtartja.
Munkakdérilmeények:
— Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit
— Jelzi a teriiletén jelentkezé hianyossagokat
— Ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel
tartozik.
— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségigyi

eléirasokat betartani.

Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelésséget vallalok
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3. MUNKAKORI LEIRAS ISKOLATITKAR
Munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankerileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Miiveszeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola Ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas, mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi
€s nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fiiggelék is)

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Salgétarjani Tankertleti Kozpont igazgatdja és az
intézményvezeto.

Munkavallalé adatai:

A munkakdrt betéltd neve:
Sziletési helye, ideje:
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i),

A szilkséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VIIL.30) Korm. rend. és/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakér betoltésének kezdete:

Munkaid®, munkarend: heti pl. 40 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavallal6é beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)
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A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak.
Az iskolatitkdr a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.
A MUNKAKOR TARTALMA

Altalanos szakmai feladatok:

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dd levelezési, gépirasi,
illetve szévegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpont( szemlélettel végzi.
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziilBkkel. Feladatellatasa
korében kézremiikédik a gyermekek kézoktatasi térvényben foglalt jogainak

biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok:

Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztoi
és tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi

eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

— Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

— Intézi a tanul6k adminisztracios jellegi ligyeit.

— Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

— Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
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— Jegyzbkényvet, emlékeztetét vezet a nevelbtestilleti és mas értekezletekrdl,
tovabba minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetétél utasitast kap.

— Koézremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

— Koézrem(kodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

— Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

— Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

— Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
koézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikédteti.

— Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

— Aziskolaval és funkcitival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

—~ Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

— Kezeli a KRETA-t adminként.

- Kézremiikédik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

— A téritési dij megallapitasaban, szulék felé térténé kommunikalasaban,
nyilvantartasaban teljes szakmai tudasaval részt vesz.

— Koézrem(ikddik a KIRA-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok:

— Koézremiikédik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési,
és kiadasi feladatokban.

— Kdzremiikédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és buntetéjogi felelésséggel
tartozik.
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~ Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi
el6irasokat betartani.
- Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
— Anyagilag felelé6s a nem kériltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakoérével 6sszefiiggb — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.
Az intézmény Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa az intézmény
pedagogusaival. A gyermekek adminisztrativ (igyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi

és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felelésséget vallalok.
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4. MUNKAKORI LEIRAS JELMEZ-ES VISELETTAROS
Munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankerileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Muiveészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola Gt 8.

Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tobb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/figgelék is)

Munkaltatoi jogkér gyakorléja: Salgotarjani Tankerlleti Kézpont igazgatoja és az
intézményvezet6.

Munkavallalé adatai:

A munkakort betdltd neve:
Sziletési helye, ideje:
A munkakér betditéséhez szilkséges iskolai végzettsége(i),

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakor/beosztas megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy
15/2613. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakér betdltiésének kezdete:

Munkaidd, munkarend: heti pl. 40 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kbzvetlen felettese: intézményvezeté

Munkavallal6 beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)

A mivészetoktatasban dolgozé pedagogusok munkajat kdzvetlenil segité alkalmazott.
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Alapvetd felelosségei és feladatai:

- Aruhak, kellékek, képzémiivészeti eszkdzok, kiegészitok altalanos ismerete.
Ezen eszkdzdk, anyagok nyilvantartasa, rendszerezése, bevétele, kiadasa.

- Munkakdri kételességeit altalaban a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen
Végzi.

Anvyaqgi feleléssége:

- Ara bizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

- Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani

Sziikséges képességek:

- Esztétikai érzék

- Kézigyesség

- Igényesség

- Objektiv itéléképesség
- Segitbkészség

Személyes tulajdonsagok:

- Mivészetekért valé elhivatottsag

- Kivalé kapcsolatteremté képesség
- Empatiakészség

- Gondossag

- Kovetkezetesség

-  Tirelem

Az oktaté-nevelé munkaval 6sszefiiqqd teenddk, megbizasanak elvei:

- A mivészeti iskola célkit(izéseinek és mindennapi feladatainak segitése
munkakéri leirasan bell

- Felelésen mikddjon kézre a miivészeti iskola kbzdsségi életének kialakitasaban.

- Valaljon részt az AMI iskolai rendezvényeinek el6készitésében, szervezésében,

lebonyolitasaban és propagalasaban.
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A miivészeti iskolaban foly6 oktaté-neveld munka segitését az intézményvezetd
altal meghatarozott médon végzi, valamint 6nalléan szervezi meg a
munkakoréhez kézvetleniil kapcsolddo feladatok ellatasat.

Az intézményi leltarnal, az iskolai eszk6zok, targyak, ruhak, kellékek, jelmezek
év végi beszedésénél segitséget nyuijt.

Az oktatashoz sziikséges eszkodzoket, felszereléseket a pedagdgus kérésére a
kijelolt tanterembe helyezi. Gondoskodik a miivészeti g szaktargyahoz tartozo
szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdérzésérdl, a ra bizott ruha-és
hangszerraktar rendjérol.

Meg kell jelennie minden iskolai szint(i rendezvényen, Ginnepségen.

Tanév végén, illetve az iskolai sziinetek ideje alatt leltart készit a hianyzo,
megrongalodott, elhasznalbdott eszk6z6krél, ruhakrél, valamint selejtezési
javaslatot, jegyz6ékényvet készit.

Kijavitja az aprébb hibakat a ruhakon. Sziikség esetén kitisztitja, vasalja,
hajtogatja azokat.

Részt vesz a miivészeti iskola allbeszkoz/fogydeszkoz leltari nyilvantartasaban.
Fellépések, kiallitasok alkalmaval kiadja a sziikséges eszktzoket, ruhakat.
Részt vesz a kiallitasok, fellépések lebonyolitasaban.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellenérizheté allapotban legyenek, valamint az {igyviteli rendnek
megfeleljenek.

Feleléssége kiterjed munkakérére és tevékenységére.

A fentieken tul kételessége mindazon — a munkakérével dsszefliggd — feladatok
elvegzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi

szabalyzat el6ir.
Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalé
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5. MUNKAKORI LEIRAS TAKARITO
Munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfokd
Mivészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

Munkaltatéi jogkér gyakoridja: Salgotarjani Tankeriileti Kbzpont igazgatoja és az
intézményvezeté.

Munkavallalé adatai:

A munkakért bet6lté neve:
Szilletési helye, ideje:
A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i),

A szlkseges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kbvetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakoér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII.30) Korm. rend. és/vagy
16/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakdér betdltésének kezdete:

Munkaidé, munkarend: heti pl. 40 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkavallal6 beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)
A munkakor célja

Az intézmeény tisztan tartdsa, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett

kérnyezet biztositasa.
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Feladatait részben 6nalldé munkaval, részben vezetbi iranymutatas alapjan
végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét,

ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a tanuldkkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
munkaterilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, fertétlenitése,
a szemetes edények kilritése, tisztantartasa,

labtéridk, szényegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétdl fliggdéen azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitészeres vizzel térténé lemosasa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fuggonyok, teritdk, egyéb textiliak mosasa, vasalasa,

fatotestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
pétlasardl,

a helyiseégeket tisztitészeres vizzel mossa fel, ha kell, naponta tdbbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitsa.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégzi a rendezvény soran
erintett munkaterlet soron kivili takaritasat,
a rendezvényeket kdvetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének

eredeti visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:
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- koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

- felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes
szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

- koteles értesiteni az intézményvezetét, vagy kdézvetlen munkahelyi vezetsjét,
ha munkateriletén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

- Ugyelien az intézményi vagyon biztonsagara, tartsa be a vagyonvédelmi

eléirasokat, gondoskodjon a munkateriletéhez tartozo helyiségek zarasara.

A hivatali titoktartas kotelezé szamara.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével dsszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eléir.

Zaradék

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért

felel6sséget vallalok.
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6. MUNKAKORI LEIRAS KARBANTARTO
Munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: Salgoétarjani Tankeriileti Kézpont

Kbznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Muvészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola Ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tobb helyen végzi
és nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fliggelék is)

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Salgétarjani Tankerileti Kozpont igazgatdja és az
intézményvezeté.

Munkavallalé adatai:

A munkakort betdltdé neve:
Sziletési helye, ideje:
A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i),

A szikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakoér/beosztas megnevezése: 326/2013. (VIII.30) Korm. rend. és/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakér betdltésének kezdete:

Munkaid®, munkarend: heti pl. 20 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezeté

Munkavallalé beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)

KARBANTARTO
Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegli segitése, a

kdrébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
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Munkakori feladatai:

— Bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

— Naponta ellenérzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a
szakmunkat nem igénylé hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi
felettes vezetdjének.

— Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

— Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk
cseréjét elvégzi. Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a
javitasokat elvégzi (padok, székek, stb.). A tor6tt Uvegek javitasardl
gondoskodik. Az éplletben gondoskodik a falfelliletek kisebb hibainak
javitasardél, festésérol.

— Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében.

— Rendben tartja az iskola kornyékét (keritést fest és javit, az évszaknak
megfeleléen gondoskodik az udvar tisztantartasarél — jégmentesités, avar
eltakaritasa, padok karbantartasa, parkrendezés, stb.).

— A hangszerek szallitdsaban, rakodasaban segitséget nyuijt

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a
karbantartdshoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetéje megbizza. A
karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkat
igényelnek.

Ennek megfeleléen a munkat Ggy kell titemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényld6 munkakat o6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagszukségletét, s ha a szilikséges anyagok nem 4allnak rendelkezésre, annak

beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani és beszerezni.

Zaradék

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelésséget vallalok.
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7. MUNKAKORI LEIRAS PORTAS
Munkaltato adatai:

Munkaltatd neve: Salgoétarjani Tankeriileti Kozpont

Kbznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
M(ivészeti Iskola 3070 Batonyterenye, Iskola Ut 8.

Munkavégzés helye: (ha mas mint az intézmény cime, vagy ha tébb helyen végzi
es nincs mas dokumentumon feltlintetve, lehet melléklet/fiiggelék is)

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja: Salgétarjani Tankerileti Kézpont igazgatéja és az
intézményvezetd.

Munkavallalé adatai:

A munkakdért bet6lté neve:
Szlletési helye, ideje:
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége(i),

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellili tovabbi kbvetelmények:

A munkakor adatai:

Munkakor/beosztas megnevezése: 326/2013. (VII.30) Korm. rend. és/vagy
15/2013. (11.26) EMMI rend. szerint

Munkakor betéltésének kezdete:

Munkaidd, munkarend: heti pl. 40 6ra

Munkarend: pl. 8-16 h

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkavallialé beosztottja (i): (ha van)

Helyettesités rendje: (ha van)

PORTAS

Munkajaval biztositja az iskolaban folyé6 munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
- nyitja az iskolat

- az iskolaba érkezé kiilsé személyeket, sziildket, gyerekeket Utbaigazitja
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- lgyel arra, hogy a tanulék az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el a tanitasi
id6 alatt

- gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

- Ugyel arra, hogy a bejarati ajté zarva legyen

- munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben és csak révid idére hagyja
el

- feladata a porta, eléterének, valamint az épiilet bejarata kérnyékének tisztan tartasa

- a talalt targyakat egy hétig meg6rzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Az 6rzési id6 leteltével a talalt targyakat leadja a gazdasagi irodaban.
- Az eléirasoknak megfeleléen kezeli a riasztd rendszerek élesitését, illetve

hatastalanitasat. Riasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Feladatellatasa soran felel6s:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- balesetmentes munkavégzésért.

A portan az ellendrzésre jogosulton kivil idegen személy nem tartézkodhat.
Meggy6zdédik arrdl, hogy az érkezd valéban az altala megjeldlt vagy megnevezett

személyt keresi-e, csak ezt kévetden engedi be az intézmény teriiletére.

Munkakéri kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen
valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az
intézményvezetd jogkdre, azonban a munkakérét érintd alapvetd valtozasokrol irasbeli

utasitast kell kapnia.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi

szabalyzat elbir.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelésseget vallalok.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé hatalyos jogszabalyok, a fenntartd

szervezeti és miikbdési szabalyzata, illetve a fenntartdé rendelkezései szerint kell eljarni.

Zaradék

A koézalkalmazott koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakoéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell
latnia @ munkakoérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel a tankerileti igazgato

megbizza.
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VIIl. RESZ
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Muivészeti Iskola tantestiilete 2022 szeptember 30-an tartott hatarozatképes
tantestileti értekezletén, egységes szerkezetben elfogadta. Az SZMSZ azon
rendelkezésinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tébbletkdtelezettség

harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ felllvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatat minden tanév kezdésekor, illetve jogszabalyvaltozas esetén
el kell végezni.

Batonyterenye, 2022. szeptember 30.

Nevelbtestilet

A Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatot az nevelbtestlilet a 2022. szeptember 30-an
tartott értekezleten elfogadta.

Kelt: Batonyterenye, 2022.09.30.
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Salgétarjani Tankeriileti KGzpont

Batonyterenyei Erkel Ferenc Iktatészam: TK/116/00750-18/2022.
Alapfoki Miivészeti Iskola Ugyintézé:  Sirk6é Anna Eszter
Kerekes Gibor
intézményvezetd
részére
Batonyterenye Targy: SZMSZ fenntart6i jovahagyasa —
Iskola 1t 8. a KLIK201214005/00050-1/2022.
3070 intézményi iktatoszami

SZMSZ melléklete

Tisztelt Intézményvezetd Ur!

A 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
Batonyterenyei Erkel Ferenc alapfokt Miuvészeti Iskola mdédositott Szervezeti
és miikddési szabdlyzatinak fenntartéi ellenbrzése megtdrtént, az abban

foglaltakat

tamogatom.

Salgétarjan, 2022 -10- 21
Tisztelettel:

Téth Laszlé
kijelolt szakmai vezetd

Székhely: 3100 Salgétarjan, Rakéezi ut 36.
Tel.: +36-32-795-221
E-mail: salgotarjan@kk.gov.hu






