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l. rész
Altalanos rendelkezések
Az SZMSZ célja

A koznevelésrol sz6lo 2011. evi CXC kdznevelési torvény (tovabbiakban Knt.), valamint
végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszer(
muikodéseének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi jogok
ervényesulése, a szulék, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézmeényi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében, A
Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mlvészeti Iskola nevelbtestilete a kdznevelésrdl
sz0l6 torvény 25.§ (I) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kdvetkez6 szervezeti és

mikodési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

Feladata: Megallapitsa a Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola
muikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozatt, illetéleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Célja: A vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszerd,
zavartalan mikodésének biztositasa, a szuldk, gyermekek, tanulok és pedagogusok

kozotti kapesolat erésitése.

Hatalya: A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezé az
intézmény munkavallaloi, a szolgaltatasokat igénybe vevé tanulok és szuldk, illetbleg az
intézménnyel a nevelb-oktatd munka soran kapcsolatba kerul6k vonatkozasaban, az
intézményben folytatott nevel6-oktatd munka soran, tovabba mindazon kulsé

rendezvényeken, amelyeken az intézmény tanuloi részt vesznek.

Nyilvanossaga: A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa €s megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének,
pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartdsa pedig az iskola tanuldinak. A
szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is

kotelessége, akik a neveld oktatd munka soran kapcsolatba kerulnek az iskolaval.
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Az SZMSZ jogszabalyi alapja, az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok:
A Kkoznevelési intézmény mikodésére, belsé és kulsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik, valamint a 2023. évi LII. térvény. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat Iétrehozasanak és az ellatandé alaptevékenység

jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torveny
végrehajtasarol - 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodeéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl - 326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet. a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kbzalkalmazottak jogallasarol

sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben valo végrehajtasardl.

A Szervezeti és M(kddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
magtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak. A Szervezeti és
Milkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.



Il. rész
A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mlvészeti Iskola alapadatai

1.Az intézmény neve, cime:

Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Mivészeti Iskola

3070 Batonyterenye, Iskola ut 8.

2. Az intézmény tipusa: alapfoku miivészeti iskola

3. OM szama: 203476

4.Az intézmény fenntartéja és miikodtetdje:

Salgotarjani Tankeruleti Kézpont (3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.)

5. Az intézmény iranyitasa (felligyeleti) szerve:
Az intézmény kozvetlen szakmai és fenntartdi felugyeletét a Salgoétarjani Tankeruleti
Kozpont latja el. Az intézmény iranyitasat a fenntarté és a felugyeleti jog gyakorldjanak
utasitasai alapjan az lgazgaté végzi. Az intézmény és a fenntartd kozotti kapcsolat
fenntartasaért az intézmény részérdl az Igazgatd felelés. Az Igazgatdé a fenntartoval,
valamint az iranyitasi és fellgyeleti jog gyakorléjaval tdbb maddon, igy kiléndsen
papiralapu és elektronikus irasbeli levelezés, tovabba szébeli egyeztetések formajaban

tart kapcsolatot.



6.Az intézmény telephelyei:

3078 Batonyterenye, Jaszai ut 2.

3162 Sagujfalu, Kossuth Gt 134.

3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

3153 Doroghaza, Malom ut 110.

3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12.

3131 Soshartyan, Petéfi ut 39-43. (szunetel)

3078 Batonyterenye, Zrinyi Miklos ut 1.

3163 Karancssag, Kossuth ut 27.

7. Az intézmény alaptevékenysége:

. Alapfoku mivészetoktatasi (szakagazat: 852020) tevékenyseéget folytat 12 évfolyamon.

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

. Tevékenységét az alapfoku mivészetoktatas alapprogramja szerint készllt pedagdgiai

programja alapjan veégzi székhelyén és telephelyein zenemiveészet, képzd- és

iparmivészet, szin- és babmuivészet illetve tancmivészet agakban.

. Oktatast kiegészitd tevékenységeket folytat (pedagogus tovabbképzés; hangversenyek,

néptancosok fellépései, zenei versenyek, talalkozok, fesztivalok szervezése).

. A székhely intézménybe felveheté maximalis tanuldlétszam: 350 f6.

Telephelyenként felvehet§ maximalis tanuldlétszam:

3078 Batonyterenye, Jaszai ut 2.
3162 Sagujfalu, Kossuth ut 134.
3127 Kazar, Szabadsag ut 3.

3153 Doroghaza, Malom ut 110.
3143 Matranovak, Nyirmedi ut 12. :
3131 Séshartyan, Petdfi ut 39-43. :
3163 Karancssag, Kossuth ut 27.:

3078 Batonyterenye, Zrinyi Miklos ut 1.:
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150 f6
170 f6
199 6
150 f6
100 f6
20 f6 (szunetel)
60 6
200 f6



Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata:

6. Szakfeladatok meghatarozasa
6.1 Az intézmeény alaptevékenységéhez kapcsolodo szakfeladat:

852031 — Alapfoku mivészetoktatas zenemulvészeti agban

852032 —Alapfoku miivészetoktatas képzd- és iparmivészeti, tancmivészeti, szin-
eés babmuvészeti agban

8. Az intézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

lll. rész
A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg.

A szorgalmi id6 elsé és utols6 napjat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével az
iskolaban az Igazgat6 hatarozza meg. A szorgalmi idd két félévbdl all. Eltéré rendelkezés
hianyaban az |. félév a szorgalmi id6 elsé napjatdl januar 21. napjaig, a ll. félév januar
24. napjatol a szorgalmi id6 utols6 napjaig tart.

Szunetek, tanitas nélkuli napok:

Szunetel a tanitas, illetve a munka a kdvetkez6 napokon:
- Januar 1.
- Marcius 15. (nemzeti Unnep)

- Husvét hétfé
- Majus 1. (munka Gnnepe)
- Punkdsd Hétf6é



- Oktober 23. (nemzeti Unnep)
- November 1.
- December 25-26.

2. A nyitva-tartas rendje a mivészeti iskolaban
Az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 8 oratdl 19 oraig tart nyitva, indokolt
esetben 20 oraig, a tovabbi telephelyeken a tantargyfelosztashoz és az érarendhez

igazoddan — tanévenkeént a helyiségeket biztosito intézményekkel egyeztetve.

Az iskolat szombaton altalaban, vasarnap €s munkaszuneti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre az Igazgatd ad engedélyt.

A hivatalos Ugyek intézése a tanulmanyi irodaban torténik 8 -16 6ra kozott.

Az épuletbe belépd szulbket, illetbleg latogatdkat a tanulmanyi irodahoz kell iranyitani, a
tovabbi kihelyezett telephelyeken a helyet add intézményekben szokasos rend szerint.

Az iskola a tanitasi szunetekben az ugyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyari szinetben irodai ugyeleti napokat kell tartani. Ennek kdzzétételérél az lgazgato

gondoskodik.

A nyari tanitasi szlnet Uugyeleti rendjét a fenntartd utasitasainak iranymutatasa
figyelembevételével - az Ilgazgaté tanévenként hatarozza meg. Az ugyeleti idén kivdl

csak a beosztasuk szerint munkat végzdok tartozkodhatnak az épuletben.

Az iskolai unnepélyek, novendék és egyéb hangversenyek és rendezveények, nyilt napok

tartasa idején az iskola munkarendje az lgazgat6 dontése szerint médosul.

A nyari szUnetben csak a beosztasuk szerint munkat végz6 dolgozok tartézkodhatnak

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



3. A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belul a székhelyen az lgazgatd és helyettese kozul egy
vezetbnek az iskolaban kell tartozkodnia, tavollétik esetén a tanuldék érabeosztasabdl

kovetkezb és tanévenként elkészitendd Ugyeleti rendnek megfeleléen.

A felelés vezetbk, amennyiben a telephelyen az érarend szerint csak egy pedagogus

dolgozik, az adott pedagdgus a felelds.

Batonyterenyén az iskola nyitva tartasa idején - ha tanitas nem folyik — az lgazgato

felel6s az intézmény rendjéért.

4. Nyitva-tartas és kulcshasznalat

Batonyterenyén az épliletben altalanos iskolai oktatas is folyik. A hatsoé bejarathoz a
portasnak és az Igazgatdnak van kulcsa. A féépuletben [évd biztonsagi berendezést az

a személy kezeli, aki az épulet minden kulcsaval rendelkezik.

5. A teljesitményértékeld rendszer-TER

A 2024/2025. tanévtél bevezetésre keriilt a TER.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel6 vezetd- igazgatd gyakorolja.
Koézremikodok:

- tagintézményigazgato

- igazgatohelyettes

- tanszakvezetdk

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 2.§ értelmében

-az igazgato- a helyettesét, tagintézmény igazgatdjat, székhelyintézmény
(szak)alkalmazottait

-az igazgatdhelyettes a székhelyintézmény (szak)alkalmazottait

-a tagintézmény igazgatoja- a tagintézmény (szak)alkalmazottait ertékeli
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6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit (a székhelyen, valamennyi
telephelyen) csak pedagogusi feligyelettel, hasznalhatjak. A gyakorlasi igény

bejelentése irasban torténik, melyet az igazgatdhoz kell benyujtani irasban.
Idegen személy az intézmény teruletén csak ellenérzés mellett tartézkodhat.

Tanitasi idé utan tanuloé csak kulon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

7. Tarsadalmi tulajdon védelme, anyagi felel6sség

Minden szaktanar a sajat termében elkdvetett karért anyagi felelésséggel tartozik.

ha az iskolat kar érte, az igazgatd koteles a karokozas korulményeit megvizsgalni, az

okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo személyét megallapitani.

ha a vizsgalat soran felmerul a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol
a karokozassal gyanusithatd tanuldt és a kiskoru tanuld szul6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. Ha a tanulo kartéritési feleléssége megallapithatd, a tanulét, illetleg a
szUl6t a kar megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

gondatlan karokozas esetén a kartérités 0sszege az okozott kar 25 %-ig terjedhet, ez
azonban nem haladhatja meg a szulg, illetéleg az 6nall6 keresettel rendelkez6 nagykoru

tanul6 havi jovedelmének 50 %-at.

a tanulé 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 eszkdzoket folyd

aron kell megtériteni, vagy azonos allagu hangszerrel potolni.
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Az intézmény évenként teljes korl leltarozast végez, melynek végrehajtasat a leltarozasi

szabalyzat tartalmazza.

8. Telephelyekkel, kihelyezett osztalyokkal valé kapcsolattartas rendje

A kihelyezett telephelyek vezet6i az éves munkaterv készitésekor, félévi/év végi

ertékeléskor irasos beszamoloét és telephelyi munkaterv javaslatot készitenek.

A kihelyezett telephelyek vezet6i azonnali intézkedést igénylé esetekben az igazgatonak

tesznek jelentést.

A kihelyezett telephelyekért a felelds igazgatd vagy igazgatdhelyettes legalabb

félévenként ellendérzé latogatast tesznek a telephelyen.

Az éves munkaterv szerinti telephelyi hangversenyeket a tanszakvezetdk is latogatjak

az egyseges iskolai neveldmunka kialakitasa érdekében.

A telephelyi nagyrendezvények szervezésében a kihelyezett telephelyek vezetéi és a

tertletért felel6s igazgatohelyettes mikodik egyutt.

A telephelyek mikodését jelentésen befolyasold kérdésekben (létszam, allashely,
mikodési feltételek hosszabb tavu biztositasa) a miikddést segitd helyi Gnkormanyzattal

is kapcsolatot tarté igazgato és az igazgatohelyettes mikodnek egydutt.

9. Elektronikus uton elo6allitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgato utasitasa

szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetdévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

* el kell Iatni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

12



+ az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo 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 alapu irattarazas tekintetében a szemeélyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is szavatol.

IV. rész
Az intézmény szerkezeti felépitése:

igazgato

igazgatohelyettes

Tanszakvezetok
l '
pedagdgusok iskolatitkarok ¢——————» takarito
»| portas

pedagbgus asszisztens

karbantarto
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Az iskola dolgozd6it a magasabb jogszabalyok elbirasai és a fenntarté engedélyezése
alapjan  megallapitott  munkakoérdokre, az iskola igazgatéja alkalmazza.
Munkavégzésukkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat az MT és a KJT

szabalyozza. Munkajukat munkakori leirasok alapjan végzik.

V.rész

1.lgazgato

Feladatat a vonatkozé jogszabalyokhoz igazodva munkakari leirasa szerint latja el.

1.1 Az igazgaté feladatai

Az intézmény szamara a jogszabalyokban, az intézmény szakmai
alapdokumentumaban, valamint a Salgétarjani Tankeruleti Kdozpont (tovabbiakban:
fenntartd) altal egyéb moédon (munkatervben, szervezeti és miikddési szabalyzatban,
koltségvetésben, utasitdsban) meghatarozott feladatok intézmény altal torténd
ellatasanak biztositasa. A kdznevelési intézmény vezetdjének feladata az intézmény
szakszeri és torvényes mikodtetése, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valé kezelése, a munkaltatéi jogok gyakorlasa,
intézmény képviselete és dontéshozatal az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan Ugyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

1.2 Az intézmény feladatainak, illetve személyi allomanyanak figyelembevételével
gondoskodik az intézmény mikodeési rendjét részletesen meghatarozo
dokumentumok elkészitésérél, igy kulondsen:

- az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzatarol,

- azintézmény éves munkatervérdl,

- az intézmeény Ot évre szo6ld pedagogus tovabbképzési programjardl,
- az intézmény éves beiskolazasi tervérdl,

- azintézmény pedagdgiai programjarol,

- azintézmeény hazirendjérdl,

- az intézmény alkalmazottainak munkakori leirasaral,
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1.3

1.4

15

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

- azintézmény mikodéséhez szukseéges tovabbi belsd szabalyzatokrdl és
jogszabalyokban eldirt egyéb dokumentumokrdl (esélyegyenldségi terv,
munkaveédelem, tlzvédelem, stb.).

Kiemelt feladata a vizsgak (milvészeti alapvizsga/zardvizsga, kuldnbozeti
vizsga) tovabba a felvételi rendjének kialakitasa, jogszabalyokban
meghatarozott médon torténé megszervezeése, lebonyolitasa és ellenérzése.
Az ellatandd/ellatott feladatoknak, valamint a munkatervbdl eredd
kotelezettségeknek megfeleléen a jogszabalyokban eldbirt egyeztetési
kotelezettségek betartasaval — el6késziti és a fenntarto elé terjeszti:

- az intézmény munkajarol szolé beszamolot,

- az intézmény mikodésével kapcsolatos alapdokumentumokat, ugymint:
szervezeti és mikodési szabalyzat, pedagogiai program, hazirend.
Részt vesz a Tankerllet igazgatdja altal d0sszehivott értekezleten, esetleges
tavolmaradasat annak indoklasaval jelzi a Tankerulet igazgatojanak, egyuttal

gondoskodik az Ulésen torténd helyettesitéseérdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi muakodést, illetve annak
feladatait érint6 jogszabalyi valtozasokat, a Fenntartonak az intézményt érinté
dontéseit. Biztositja a nevelbtestulet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo
jogositvanyok érvényesulését.

Az 1.5 pontban meghatarozottak figyelembevételével szikség szerint
javaslatot tesz az intézmény mikoédésével kapcsolatban a fenntarté szamara,
melyet a Tankerulet igazgatéjahoz kell benyujtani.

Evenként egy alkalommal koteles tevékenységérdl atfogé beszamolot adni a
fenntartonak.

Az 1.1, 1.3 pontban foglalt dokumentumok, valamint a kollektiv szerz6dés és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
neveld-oktatdé munkat, szervezi és iranyitja az intézmény napi tevékenységét.
Feladata a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasa. A kotott
munkaiddében ellatandd feladatok elosztasat a szakmai szempontok és a
nevelbtestilet tagjai kozotti aranyos és egyenletes munkamegosztas

figyelembe vételével végzi.
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1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

Munkaltatéi joga kiterjed a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi meérlegelést nem igényl6 esetben a
fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére.

A feladatellatas biztositasa érdekében gondoskodik a
kozalkalmazottak/pedagogusok helyettesitésérél, az éves szabadsaguknak az
esedékesség éveben torténd kiadasardl a miakodeés folyamatossaganak
biztositasa mellett, javaslatot tesz tulmunka, tObblettanitas ellatasara,
megbizasi/6raadoi feladatok ellatasara, ezeknek dijazasara. Gondoskodik a
megbizasi/6raad6i  szerz6dések  meglétérél. Havonta elvégzi a
megbizasi/6raadoi feladatok teljesitésének igazolasat, majd hataridében
eljuttatia ezeket a Tankerulet részére a kifizetés biztositasa érdekében. A
hianypotlas, javitas céljabdl visszakuldott teljesitésigazolast soron kivll, a
lehetd legrovidebb idén belll teljesiti. Szikség szerinti gyakorisaggal elvégzi
az eseti helyettesitésen fellli helyettesitések igazolasat, és annak eljuttatasat
a Tankerulet részére a kifizetés biztositasa érdekében.

Az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok, pedagdgiai munkat seqitdk,
technikai  dolgozok, valamint  kozfoglalkoztatottak ~ vonatkozasaban
gondoskodik a munkaidé-nyilvantartas vezetésérél, és a munkavégzést
havonta igazolja.

Az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz gondoskodik a megfelel6 human
er6forras rendelkezésre allasardl, a munkafeltételek biztositasardl. A
tovabbképzési programnak / beiskolazasi tervnek megfeleléen pedagogusok
beiskolazasaval biztositja az intézmény feladatainak szinvonalas ellatasat.

A koznevelési intézményben a kdznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédes
megkotésevel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megszuntetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen belul a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott

modon atruhazhatok.
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A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatdi jogokat az igazgatd a tankeruleti kozpont vezet6jének
egyetértésével gyakorolja. A tankeruleti kozpont vezetbje az egyetértését csak
akkor tagadhatja meg, ha a kinevezés, a munkaszerz6dés megkotése, a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megszintetése, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasa, valamint a
kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasa jogszabalyba
utkézik vagy a koltségvetési fedezet nem all rendelkezésre. A tankeruleti
kozpont vezetdje az igazgatd munkaltatéijogkor-gyakorlas tartalmara
vonatkozo irasbeli tajékoztatasatol szamitott tizenot napon belul kozli
nyilatkozatat az igazgatoval.

Ha a munkavégzés helyeként tobb, ugyanazon tankeruleti kozpont fenntartasa
ala tartoz6 koznevelési intézmény kerult meghatarozasra, a tankeruleti kozpont
vezetbje az érintett kdznevelési intézmények igazgatdinak egyetértésével

hatarozza meg a munkaid6é intézmények kozotti megosztasat.
1.16 Az 1.13 pont szerinti tovabbképzési programot és beiskolazasi tervet az

igazgatd a szakmai jogszabalyok alapjan hatarozza meg, és a tovabbképzési
programot a Tankerllet elé terjeszti elfogadasra.

1.17 Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos egyes munkaltatoi
jogokat, a jogszabalyban foglaltak alapjan minésiti tevékenységuket, biztositja
az ellatand¢ feladathoz szukséges informacidkat.

1.18 Az igazgatd a fenntarto altal szamara meghatarozott jogosultsagok korében,
valamint kotelezettségvallalasanak lehetséges mértékét figyelembe véve
kotelezettséget vallalhat, melyekért minden esetben felel6sséggel tartozik.
Hosszu tavu kotelezettséget — barmely kérdésben — csak a Tankerulet
hozzajarulasaval vallalhat.

2. Az igazgaté felel6ssége:
Az intézmény vezetdje a vezetbi feladatok ellatasa soran az igazgatotol elvarhato

magatartast és egyuttmikodési készséget koteles tanusitani. Az intézmény vezetdje:
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2.1 Felel az 1. pontban meghatarozott feladatok folyamatos és szakszer(
ellatasaért.

2.2 Felel az intézmény jogszeri mikodéséért, a gazdalkodasi, munkaugyi,
szakmai és egyéb jogszabalyok, illetve a fenntartd altal meghozott dontések,
utasitasok és eljarasi rend maradéktalan betartasaért.

2.3 Felel az intézmény napi mikodésének kiegyensulyozottsagaért, a szakmai
tevékenységek folyamatos, szakszer( ellatasaért, szikség szerint az ehhez
szukséges helyettesitési rendért, kulsd segitség igénybevételéért, a szakmai
tevékenységrdl szolo beszamolo elkészitéséeért és tartalmaert.

2.4 Felel az intézményben folyé pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési,
méresi, értékelési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért.

25 Felel a nevel6 — oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert, a tanuldbalesetek megel6zéséeért

26 Felel az intézményre kotelezettséget keletkeztetdé megallapodasok,
szerz6dések betartasaert.

2.7 Felelés az intézményi feladatellatas érdekében az intézmény rendelkezésére
bocsatott vagyon — a hatalyos onkormanyzati rendeletekben foglaltaknak
megfelel6 — hasznalataért, a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyok betartasaért
és betartatasaért, az eszk6zok leltarozasanak elvégzéseéért, selejtezési
javaslat megkuldéséért.

2.8 Felelés az altala vezetett intézmény készpénzes ellatmanyanak kezeléséért
felel6s személy kijeloléséért, az ellatmany mindenkor érvényben lévd
jogszabalyoknak megfelel6 felhasznalasaért, az ellatmannyal hataridében
torténd elszamolas biztositasaért.

3. Az igazgaté kiadmanyozasi jogkorét a Tankeriileti Kozpont szervezeti és
miikodési szabalyzata szabalyozza.
4. Kapcsolattartas és annak tartalma:
4.1 Munkaja soran kapcsolatot tart a Tankerulet munkatarsaival, tovabba ha a

feladat indokolja, a Tankerulet mas intézményeinek vezetdivel.
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4.2 Tajékoztatia a Tankerlletet a sajat munkavégzésével Osszefuggd

kérdésekrdl (tavollét, szabadsag
igénybevétele, betegszabadsag, munkavégzeésre iranyuld tovabbi jogviszony,
Osszeférhetetlenség, személyét érinté és munkavégzését befolyasold egyéb
tények, stb.)

4.3 Az igazgatd a szabadsag igénybevételét, kikuldetését lehetbség szerint a
tavollétet egy héttel megel6z6en jelzi, és megadja a helyettesitését ellato
szemely nevét. Szakmai célu tavolléte esetén megadja elérhetbségeét.

4.4 Tajékoztatia a Tankeruletet az intézmény tevékenységérél, az intézmény
kdzalkalmazottjainak nagyobb korét érintd dontéseirdl, a muikoddési rend
megvaltoztatasardl, az intézmény rendezvényeirél, szakmai programijairol,
sajat hataskorben nem megoldhat6 problémakrol.

45 Rendszeresen, illetve a kozoktatasi intézmény fenntartéja altal eldre
meghatarozott idépontokban informacidokat, mérési, értékelési, statisztikai
adatokat szolgaltat a Tankerulet illetékes osztalyai és munkatarsai felé.

4.6 A fenntartdé altal meghatarozott rend szerint ad tajékoztatast az intézmény
palyazati tevékenyseégerdl.

4.7 Haladéktalanul tajékoztatia a Tankeruletet a mikodést nagyobb mértékben
befolyasolé koérlilmények megvaltozasardl, rendkivili eseményekrdl, az
intézmeény kuls6 szervek altal torténd ellenérzéseérdl.

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

4.9 Rendszeres kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal (amennyiben mikodik), a
diakonkormanyzatot segit6 pedagogussal.

4.10 Rendszeresen érdemi és szakszer( tajékoztatast ad a szulék, a szulbi
szervezet (amennyiben mikodik), valamint az intézményi tanacs részére.

4.11 Kapcsolatot tart a helyi, térségi altalanos- és kdzépiskolakkal.
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4.12 Amennyivel tobb feladatellatasi helyen mikodik az intézmény, szoros

kapcsolatot tart az egyes tagintézmeényekkel, telephelyekkel, biztositja a

folyamatos informaciéaramlast.

5. Munkavégzésre vonatkozo6 szabalyok:

5.1

5.2
5.3

5.4

55

5.6

5.7

5.8

Részt vesz és képviseli intézményét — vagy gondoskodik intézményének
képviseletér6l — a munkaidején kivul megrendezésre kerulé szakmai,
tarsadalmi rendezvényeken, kozéleti eseményeken, Unnepi alkalmakon.

Az igazgatd részére tulmunkat a Tankerilet igazgatéja rendelhet el.

Az igazgatd az intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak
szerint koteles gondoskodni tavolléete, vagy barmilyen természeti
akadalyoztatasa esetén személyének helyettesitési rendjérél.

Evi szabadsagolasahoz litemtervet készit, melyet megkiild a Tankeriiletnek. A
szabadsag nyilvantartasa szabadsag engedéllyel torténik, melyet a szabadsag
felhasznalasa el6tt a tankeruleti igazgatoval engedélyeztet.

A munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony létesitését koteles a
munkaltatonak el6zetesen bejelenteni, aki Osszeférhetetlenség esetén a
tovabbi jogviszony létesitését megtilthatja.

Az intézmény vezetdje koteles az intézmény szakmai és mindségi fejlédését
szolgal6 palyazati eréforrasokat, tamogatasi lehetéségeket, kiegészitd anyagi
és szellemi eréforrasokat felkutatni és a legteljesebb mértékben kihasznalni. A
palyazatok benyujtasa elétt a fenntartdé jévahagyasat megkéri, palyazati
tevékenysége soran egyuttmikodik a Fenntartoval. Felel a palyazatok szakmai
beszamolojanak  Osszeallitasaért, illetve pénzugyi elszamolasaban
egyuttmikodik.

Gondoskodik az adatszolgaltatasok pontos, és hataridében torténé
elkészitésérdl, annak tovabbitasardl a fenntarto felé.

Koteles megismerni és alkalmazni az intézményét érint6 kulonféle

szabalyzatokat.

6. A szakmai jogszabalyokbodl kovetkezd, sajatos feladatai:
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6.1. Dont a tanulok felvétele, atvétele ugyében. Figyelemmel kiséri a
tanulécsoportok jogszabalyban eldirt maximalis tanuldi Iétszamanak alakulasat,
szUikség szerint idében kezdeményezi az osztalylétszam/ csoportlétszam
tullépéshez szukseéges fenntartdi engedély beszerzéseét.

6.2. A gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos dontéseit, jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban, az allamigazgatasi eljaras altalanos
szabalyairdl sz6l6 rendelkezésnek megfeleléen, irasban kdzli a tanuldval, illetve
a szuldvel.

6.3. Gondoskodik a tantargyfelosztas, az érarend, az Ugyeleti rend és a
terembeosztas elkészitésérdl, annak aktualizalasarodl, naprakészségérél.

6.4. Gondoskodik a taneszkozok allaganak megovasarol, az eszkdzok potlasaral,
tervszer( fejlesztésérdol.

6.5. Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatban a munkaltatéra harulé feladatokat.

6.6. Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajat, biztositja a diakjogok

érvényesulésének intézmeényi feltételeit.

1. Az igazgatohelyettes feladatat az igazgatd hatarozza meg.

Lasd: Munkakori leiras

3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ugyek kivételével, teljes
feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartdos tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek

minésul a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a tanszakvezetdk latjak
el, az alabbi sorrendben: fuvéds, billentyls, szinjaték, néptanc, képzémiveészeti, vonos

és tekerds, zeneismeret-vokalis.

21



A tanszakvezet6k akadalyoztatasa esetén a pedagogusok szolgalati idejuk
fuggvényében, azon belll ABC sorrendben gondoskodnak az iskolai munka folyamatos
mikodésérdl. Valamennyi pedagogus és az iskolatitkarok egyideji tavolléte esetén a
technikai dolgoz¢6 felelés az épulet megfeleld mikodtetéséeért, a fenntarté szukseég
szerinti tajékoztatasaért. A helyettesitd személy a jogszabalyok betartasan belll
kiemelten figyel a baleset-megel6zésre, a gyermekek és dolgozok biztonsagara,

amennyiben van oktatas, ugy annak szakszerli megszervezésére.

5. Szulok Tanacsa

A SzUlok Tanacsa a tanulok szileinek onkéntes tarsulasabdl tanévenkeént jon létre. A

Szul6k Tanacsa az iskolahoz kapcsolédva, de attdl dnallé szervezetként mikodik.

Jelenleg Szll6k Tanacsa nem miikddik az intézményben.

6. Diakonkormanyzat - Diaktanacs

A tanuldk, a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére Diakonkormanyzatot

hozhatnak létre. Jelenleg didakonkormanyzat nem mikodik az intézményben.

8. Kuils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kuls6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, ha teheti személyesen, egyéb
esetben telefonon, e-mail utjan tartja a kapcsolatot a telephelyekkel, a Polgarmesteri
Hivatalok képviselbivel, Koézmivel6édési Kozpontok vezetbivel és az egyhazi
szervezetekkel. Abban az esetben, ha az igazgaté akadalyoztatva van, a
kapcsolattartasi feladatokat az igazgato-helyettes veszi at. El6re egyeztetett
idépontokban az igazgatd vagy az igazgato-helyettes ad felvilagositast. Az intézményi

dokumentumok a www.befami.hu honlapon elérhet6ek.

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

esetében: g, i, |, p pontjai.
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9. Képviseleti jog
Az intézményt az onkormanyzati szervnél, hatésagoknal és minden kulsé szervnél az
igazgato, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes képviseli. Pénzlgyi és gazdasagi
témakban az intézmény képviseletét az igazgato és az igazgatdhelyettes latjak el.

Ha mas szabaly nem tiltja, az igazgaté adhat felhatalmazast tovabbi képviseletre.

VI. RESZ

A neveldbtestiilet miikodésére, valamint a szakmai munkako6zosségekre
vonatkozé altalanos szabalyok

A nevelGtestulet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattételi jogkorét jogszabaly
szerint gyakorolja.

1. Nevelotestiileti értekezletek

A nevelbtestulet a tanév folyaman rendes és rendkivuli értekezleteket tart.

A nevelbtestllet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6éponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

2.Tanévnyité értekezlet

4,
Augusztus ho utolsé hetében az igazgatd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell

tartani. Ezen az igazgato ismerteti az uj tanév fobb feladatait, és a nevelbtestilet elé
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terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatat. A tanévnyitd értekezlet dont az éves

munkaterv dsszeallitasardl, illetve elfogadasaral.

3. Félévzaro értekezlet

Eltér6 rendelkezés hianyaban legkésébb januar 31.-ig kell megtartani. Ezen az igazgaté
elemzi és értékeli az elsd félév munkajat, és tdjékoztatast nyujt a kdvetkezé félév

feladatairol.

4. Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolsé tanitasi napot kdvetéen, illetve a tanév rendjének megfeleléen. Ezen
az igazgatd - az igazgatd-helyettesek, a tanszakvezet6k véleményének
figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi

feladatok végrehajtasat.

5. Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban nevelési értekezleteket kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelbtestulet hataroz meg. A nevelési

értekezlet témajatol figgden, a nevelbtestilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

6. Rendkiviili értekezlet
Az igazgatd rendkivuli nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom

nappal korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivuli nevelbtestlleti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok

megjeldlése szukséges.
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Az értekezletet tanitasi idén kivul a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belul 6ssze

kell hivni.

A tantestuleti értekezleteken a nevel6testilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl

csak - alapos indok - esetén - az igazgat6 adhat felmentést.

7. A nevelbtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelbtestuleti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. A nevelbtestulet, irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti Mikodési
Szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogd elemzések,
beszamolok elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgato az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestuleti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal korabban atadja a munkakozosségek vezetSinek (tanszakvezet6knek),

valamint gondoskodik annak kifuggesztéserdl. (Technikai feltételek megléte esetén a

gazdasagosabb elektronikus hozzaférés is biztosithato.)

A tanszakvezetd a neveldtestllet el6tt szoban ismerteti a munkakozossege véleményét.
irasban tovabbitja az igazgatéhoz a nevelétestiilet altal elkészitendé munkatervhez a

munkakozosseg javaslatat.

A nevelbtestileti értekezlet levezetd elndki feladatait az igazgato-helyettes latja el.

A tantestllet a hatarozatait egyszerl sz6tobbséggel hozza. A szavazas akkor érvényes,
ha a testulet 50%+1 f6 tagja jelen van. Amennyiben a tantestulet ugy dont, az igazgaté

titkos szavazast rendel el.

Ha a dontésnél szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata

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

Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyz6konyvet, az értekezletet

kovetdé harom munkanapot kovetéen kell késziteni.
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A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyzékonyvvezetd és a jegyz6konyv hitelesitésére
felkért 2 tanar irja ala. A jegyz6kdonyv masolatat az irattarban kell elhelyezni. A
jegyzékonyvekbe a nevelbtestllet tagjai, valamint az iskola munkajanak ellenérzésével
megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletr6l hianyzé tanarok a

jegyzokonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

8. A szakmai munkakozosség — tanszakok

2011. évi CXC. torvény 71. (I.) bekezdése alapjan ,a nevelési-oktatasi intézményben
legalabb o0t pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzésség hozhatd létre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, 6sszegzd véleménye

figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.”

Munkak6zdsségek — tanszakok feladata a nevel6-oktatd munka javitasa, a tanarok
pedagodgiai tevékenységének, a modszertani kultura fejlesztése, az egységes
kovetelményrendszer kialakitasa, az onképzés elbsegitése érdekében az iskolakban
szakmai munkakozosségek - tanszakok mikodnek. A szakmai munkakozossegeket az
azonos szakos vagy a kozds rendszerbe sorolhatd, és un. ,vegyes” (pl. fuvés, vonds
hangszerek, képzémivészeti) tanszakok oktatasat ellatdé tanarok részvételével kell
létrehozni. A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A
munkakozosségek részt vallalnak a tanarok tovabbképzésében, uj oktatasi mddszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek, évkozi, tanév veégi beszamolok, meghallgatasok

el6készitéseben, lebonyolitasaban, mas feladatok kozos megoldasaban.
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A szakmai munkakozosségek munkajat a tanszakvezet6k iranyitjak, akiket a
munkak6zdsségek tagjai valasztanak. A munkakozdsség-vezetbket (tanszakvezetbket)
potiék és feladattal terhelt éra illeti meg, ami beleszamit a kotelezé 6raszamba.

A tanszakvezeté feladata a tanszak illetve a munkak6zosség iranyitasa, munkatervének
elkészitése, munkakozosseégi foglalkozasok el6készitése, vezetése. A palyakezd6k
segitése, Oralatogatas a tanszaki munkakdzosség tanarainal. A tanszakvezetd, félévkor
és tanév végén beszamol az altala vezetett kozosség munkajardl. Szamon tartja és

ertékeli a nevel6k munkajat, eredményeit.

Szervezi az évkdzi és tanév végi beszamoldkat. Képviseli a kdzdsséget a

kozalkalmazotti tanacsban.

A mivészeti iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek - tanszakok mikodnek:

- néptanc tanszak

- szin- és babmivészeti tanszak
- fafuvos tanszak

- akkordikus tanszak

- népzene tanszak

- zeneeélmélet tanszak

- billentyUs tanszak

- képzo- és iparmlvészet tanszak

Szakmai kozosségek kapcsolattartasi, tajékoztatasi formai:

Alkalmazotti kozossegi értekezlet
Tantestuleti értekezlet
Osztalyozaoi értekezlet
Tanszakvezetdi értekezlet

Tanszaki értekezletek
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9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, j6 hirnevének megdrzése, oOregbitése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. Pedagdgiai programunk
utmutatasain tulmenden kiemelten segitjuk a kozismereti iskolakban valo sikeres

szerepléseket.

10. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei
Tanévzard, nemzeti Unnepek megunneplése, tanulmanyi versenyek rendezése,
részvétel versenyeken, fesztivalokon, talalkozékon /hazi, megyei, regionalis, orszagos,
nemzetk6zi mlvészeti napok rendezése, kulturalis programok /szinhaz, hangverseny,
muzeumlatogatasok, a névadd Erkel Ferenc 0rokségének apolasa, tanszaki

hangversenyek, kiallitasok rendezése, didkalkotasok bemutatasa.
A hagyomanyapolas kulséseégei:

Az iskolaszintli rendezvényeken a tanuldk kotelesek alkalomhoz illé ruhaban megjelenni.

11. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezések

A tanulo elbézetes engedély nélkul csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek stb.) maradhat tavol a fétargyi és a kotelez6 targyi orakrol,
foglalkozasokrél. Az érarend szerinti foglalkozasokrol valo tavolmaradast 8 napon beldl
igazolni kell. Igazolast a szuld, az orvos, a kozismereti iskola pedagdégusa adhat. A

mulasztasokat és azok igazolasat a KRETA feliileten régziteni kell.

Ha az igazolatlan mulasztasok ismétlédnek, a szaktanar koteles a tanulot (szileit) annak
kovetkezményeire figyelmeztetni. Harom igazolatlan éra fegyelmi eljarast von maga
utan. Tiz fétargyi vagy kotelezé melléktargyi igazolatlan mulasztas tanuldi jogviszony

megszineéseét, kizarast von maga utan.
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A tanuld igazolt és igazolatlan orainak szamat a foétargyi és kotelez6 targyi napléban

vezetett mulasztasok alapjan osszesiteni kell.

12. Téritési dij, tandij befizetése vonatkozé rendelkezések

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

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény

2.§ (1) Az Alaptorvényben foglalt ingyenes és kotelez6 alapfoku, ingyenes és mindenki
szamara hozzaférhet6 kézépfoku nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa az érettségi
megszerzéseéig, a szakgimnaziumi, szakiskolai nevelés-oktatdsban a masodik
szakképesités, szakképzettség megszerzését biztositd elsé képesitd vizsga, szakmai
vizsga befejezéséig, valamint a készségfejleszt6 iskola utolsé gyakorlati évfolyamanak
befejezéséig a magyar allam kozszolgalati feladata. Ingyenes az iskolai rendszerti
nevelésben-oktatasban valé részvétel a hatranyos helyzetii, a halmozottan
hatranyos helyzetili , a BTMN-es és a sajatos nevelési igényi tanulé részére.

16.§ (3) Az allami fenntartasu és az allami feladatellatasban részt vevd alapfoku
mavészeti iskolaban heti hat tandrai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fétargy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas
€s egy muiveészi elbadas, tovabba e szolgaltatasok korében az iskola Iétesitményeinek,
felszereléseinek hasznalata. Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii, a
halmozottan hatranyos helyzetii , a BTMN-es és a sajatos nevelési igényi tanulé
részére az els6 alapfoku miivészetoktatasban valé részvétel.

A téritési dijat illetve a tandijat féléves bontasban a Salgétarjani Tankerulet altal kikildott
csekken, vagy a kiallitott szamla alapjan utalassal a megadott hataridéig a szuld koteles

befizetni.

13. Rendszeres egészségugyi felugyelet

Az évenkénti rendszerességgel egészségugyi, munka-alkalmassagi vizsgalat nem
kotelez6, kivételt képez a karbantartoi és takaritasi munkakorben dolgozék. A tanulok
rendszeres egészsegugyi felugyeletét abban az altalanos vagy kodzépfoku iskolaban

latjak el, ahol az els6dleges jogviszonya van.
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14. Ové-védd elbirasok
A tanév elsé tanitasi 6rajan valamennyi tanul6 balesetvédelmi oktatasban részesul. Az
oktatast a fétargytanarok kotelesek végezni. Minden tanév elején a munkavallalok
baleset és tlzvédelmi oktatasban részesulnek. Balesetveszély észlelése esetén az
igazgatot, vagy a helyettesitési rend szerinti felelés vezetét (Ugyeletes) haladéktalanul
ertesiteni kell, aki koteles a szukséges intézkedést megtenni. A baleset esetén

szUkséges eljarasokat a hatalyos jogszabaly szerint kell elvégezni.

15. Intézménybe bevihetd felszerelések
Az épuletbe diakok altal behozott értéktargyakért az iskola nem vallal anyagi
feleldsséget. Nagy értéeki milszaki eszk6zok, ékszerek és draga ruhadarabok vagy
nagyobb pénzosszeg stb. behozasa az épuletbe kulonosen nem ajanlott, illetve csak
sajat felel6sségre torténhet.
Az intézmény dolgozdéi, nagy értékli személyes targyat csak az igazgatd irasos

engedélyével tarolhatnak az épuletben.

16. A tanoéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai a miivészeti iskolaban

Tanulmanyi kirandulasok, tanulmanyi versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények,

tanari hangversenyek, felvonulasok.

A miuvészeti iskolakban tanulmanyi kirandulasnak mindsulnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és
operaeléadasokon valo részvétel, a mivészeti, kozmlvelbdési intézmények, kiallitasok
stb. szervezett latogatasai. A tanulmanyi kirandulasok a neveld-oktatd munka szerves

részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

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

eves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felel6seit.

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és

tanul6i tapasztalatcsere és kdz6s miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
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hangversenyeket, kdzos fellépéseket szervezhetnek. Ennek kdltségeit a meghivo felek

kolcsOnos megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

17. Tanuldk véleménynyilvanitasa és tajékoztatasa

Az intézmény igazgatoja igény esetén évente egyszer diakférumot tart, ahol a tanuldk
kozvetlenul feltehetik kérdéseiket, s arra érdemben valaszt kapnak.

A tanulékat érint6é valamennyi lényeges kérdésben az iskolai hirdetétablan és a KRETA
rendszen keresztul kapnak hallgatoink tajékoztatast. Tovabbi kérdéseikkel tanitasi

idében kozvetlenll vagy irasban fordulhatnak az iskolavezetéshez.

18. A tanuldk jutalmazasanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelked6en végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatoé kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megbrzéséhez és noveléséhez - az iskola dicséretben részesiti,
illetve jutalmazza. A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalmaban,
tanulmanyi munkajaban elért kimagaslo eredmények jutalmazasa fontos pedagdgiai
0sztonzési eszkoz.

Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- aki kozosséqi életben tartdosan j6 szervez6 és iranyitdo tevékenységet, vagy kivalo

eredménnyel zaruld egyuttes munkat végzett.
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A kiemelked6 eredménnyel végzett egyuttes, zenekari munkat, a peéldamutatdéan
egységes helytallast tanusité tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban
lehet részesiteni.

Az egyes tanulok jutalmazasanak lehetéségei:

Szaktanari dicséret adhatdé a tanévben tobb alkalommal, a rendszeres, eredményes

felkészulésért, kiemelked6 haladasért, egy-egy feladat példamutaté megoldasaért.

lgazgatdi dicséret adhatd egy-egy, az iskolanak dicséséget jelentd orszagos versenyen
elért kiemelked® eredményért, valamint félévkor és a tanév végén elért kivalé tanulmanyi
eredményért. A dicséretet az e-tajékoztatd flzetbe, illetve az év végi bizonyitvany és

torzslap jegyzet rovataba be kell irni.

Az igazgatoi dicséretben, kivald tanuld kitintetésben részesult tanuldt az igazgatd

oklevéllel, kdnyvvel, vagy mas modon is megjutalmazhatja.

Tantestuleti dicséret adhatd az orszagos tanulmanyi versenyen, fesztivalon vald
eredményes szerepléséit, tartdsan magas szinvonalu munkaért. A jutalmak odaitélésérél
a fétargytanar elbterjesztése alapjan az igazgaté dont. A szaktargyi dicséretet a tanar
ad.

19. Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A fegyelmi intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesil, amelytdl
indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni. A tanuléval szemben a
kovetkez6 fegyelmez6 intézkedés hozhaté:
szobeli figyelmeztetés
szaktanari vagy igazgatoi irasbeli intés
A szodbeli figyelmeztetés lehet:
szaktanari figyelmeztetés vagy intés: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,

felszerelés hiany, foglalkozason el6forduld tObbszori fegyelmezetlenség miatt. A

hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.
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lgazgatdi irasbeli intés: a korulmények mérlegelésével a fétargytanar kezdeményezi.
Kizaras: kirivd fegyelmezetlenség, pl. kdzerkdlcsot sérté magatartas, verekedés, lopas
esetén a tanuld cselekedetének elbiralasara fegyelmi bizottsagot kell létrehozni. A
fegyelmi bizottsag tagjai: igazgato, fétargyi tanar és 1 plusz f6 pedagogus. A fegyelmi
targyalas esetén meg kell hallgatni a szllét. A fegyelmi bizottsag koteles a tanuld

cselekedetét a legalaposabban vizsgalni és mérlegelni.

Fegyelmi eljaras lefolytatasa utan megallapithaté fegyelmi bintetések:

megrovas
szigoru megrovas
meghatarozott kedvezmeények csokkentése, illetve megvonasa
eltiltas a tanév folytatasatol
kizaras az iskolabdl
athelyezés masik tanulécsoportba, vagy iskolaba.
« A tanuldé - a megrovas, és a szigoru megrovas kivételével - fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi blntetés hatalya alatt all.
« A hataly nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csOkkentése vagy
megvonasa fegyelmi bintetés esetén hat hénapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas
az adott iskolaban a tanév folytatasatél és kizaras az iskolabol
fegyelmi blntetések esetén tizenkét honapnal. az értesitést oly
maodon kell kikuldeni, hogy azt a tanuld és a szul6 a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal kell megszuntetni.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras:

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozaotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kdtelezettsége. irasban felhivja
a szul6 és a tanulo figyelmét erre a lehetbségre.

e A kiskoru tanuld szulbje az értesités kézhezvételétél szamitott 5 tanitasi napon
belll irasban jelenti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentés
iskolaba torténé megérkezését kovetd 15 napon belll az egyeztet6 eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

o Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél irasban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a kotelezettségszegést gyanusitott féllel kulon-kulon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyezteté eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irasos megallapodassal
lezaruljon.

22. Rendkiviili esemény

Rendkivlli esemény esetén a rendérség/tizoltésag/mentdk azonnali értesitésével
egyidejlileg az épuletet azonnal ki kell uUriteni a hazirendben és a menekulési

utvonaltervben foglaltak szerint.

Rendkivili eseménynek szamit kulondsen: tlz, arviz, foldrengés, bombariadd, ill. egyéb

veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezité korulmeény.

A feladatellatasi helyen bekdvetkezett rendkivili eseményt haladéktalanul jelenteni kell

a helyi vezetének. Az intézmény minden dolgozodjanak jelentési kbtelezettsége van!
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23. Hazirend

A helyiségek hasznalatara, az iskolai rendre, a tanuldok megjelenésére vonatkozo
részletes szabalyokat, és az iskolai a gyermekek épségét biztositdo — jogszabalyokban

tovabb nem részletezett — 6vo rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza.

24. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola biztositja a mikddési dokumentumok nyilvanossagat, hogy az alkalmazottak,
a szulék, az erdekl6dbk tajékozodhassanak a szabalyzatokrdl, programokrol. A
személyes megtekintéshez az iskolatitkarral el6zetes idépont egyeztetés szikséges. A
dokumentumok hivatalos tarolasi helye az iskola titkarsaga.
Itt megtekinthetd:

* Alapité okirat

» Pedagdgiai program

« SZMSZ

» Hazirend

« Eves munkaterv

« Orarend, Osszesitett Orarend

» Tantargyfelosztas

Az iskola nyilvanos dokumentumai a www.befami.hu oldalon is elérhetéek.

A hazirend, valamint a tlzriadé-terv az intézmény emeletén jol Iathaté helyen van
kiflggesztve. A jogszabaly altal eldirt dokumentumok az iskola folyosdéjan a hirdetétablan

is megtekintheték.

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

A tanulék altal a nevel6-oktatd munka folyamataban eldallitott produktumok
tulajdonjoga az iskolat illeti meg, amennyiben az elballitott targy alapanyagat, eszkozeit

az iskola biztositotta.
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Az iskola a tanuldk altal készitett termékeket, dolgokat, alkotasokat nem értékesiti,

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
szamitdgép, stb. negativ hatasa)

4. Agresszio

A pedagogus szerepe a megelézésben

- Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkez6 problémakat, a gyermek elmondasai,
észlelt pszichés diszpozicibi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a szul6kkel
(csaladlatogatas, fogaddora).

- Kisérje figyelemmel diakjai tanulmanyi teljesitményét.

- Tartson folyamatos kapcsolatot a tanulé altalanos, illetve kézépiskolajaval, kilénésen
tanulasi és teljesitményzavarok esetén.

- Egyéni 6rakon els6sorban beszélgetéssel, motivacioval prébalja novendékét az
egészséges életmoddra nevelni.

- Csoportos orakon beszélgetéssel, konfliktuskezelési modszerek elsajatitasaval,
kooperativ jatékokkal fejlessze tanuldinak az egészséges életmaod kialakitasahoz

szUkséges készségeit, képességeit.

Az intézmény minden dolgozdéjanak alapvet6 feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészseguk és testi épséguk megdbrzéséhez szukseges ismereteket atadija,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fennall, a

szukséges intézkedéseket megtegye.
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VII. RESZ melléklet Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS igazgatéhelyettes

Munkaltato6 adatai:

1. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont

2. Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola 1t 8.

3. Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

4. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Simon Tibor a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatéja

5. Atruhazott egyéb munkaltatéi jogok gyakorloja: Kerekes Gabor igazgaté

Munkavallalo adatai:

1. A munkakdrt bet6lté neve:
2. Sziiletési helye, ideje:

3. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:
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4. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

A munkakérre vonatkozé eldirasok:
- 2023. évi LIL tv. a pedagogusok uj életpalydjaral,
- 401/2023. (VIIIL.) Korm. rendelet (a Puétv. végrehajtasi rendelete)
- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai Program,
- Iskolai munkaterv, tanév rendje.

A heti munkaidére vonatkozo szabalyok:
- A koznevelési foglalkoztatott munkaideje heti 40 ora. Kotelezd oraszama: heti 4 6ra. A neveléssel-
oktatédssal lekotott munkaiddben a tantargyfelosztas szerinti 6raszimban a pedagogusnak meg kell tartania

a tanorai és az egyéb foglalkozasokat.

Munkakori feladatok, kotelezettségek:
Igazgatohelyettes

— azigazgatdt annak tavollétében teljes feleldsséggel helyettesiti

— felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, pedagodgiai munkajaért

— aneveld- és oktatdmunka feltételeinek megteremtéséért

— atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért

— az intézmény rendezvényeiért

— szervezi, Osszeallitja és feliigyeli a felvételi rendjét

— szervezi ¢s feliigyeli a félévi meghallgatasokat €s az év végi vizsgakat, az ezekrdl késziilt
jegyzokonyveket 0sszegyljti, iktatas céljabol atadja azokat az iskolatitkarnak

— atantargyfelosztast az orarend és terembeosztas figyelembevételével dsszedllitja

— A KRETA adminisztratorként és vezetoként valé naprakész vezetése

Munkavallalo hataskore:

— Iranyitja az intézményben dolgozdk munkajat, az SZMSZ szerint

— kozremiikodik a dolgozok mindsitésének elOkészitésében, sziikség szerint intézményi
delegaltként részt vesz a pedagdgusmindsitési eljarasokban

— részt vesz az iskola pedagogiai programjanak elkészitésében

— részt vesz az iskola miikodési- €s munkarendjének elkészitésében
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felelds az intézmény tantargyfelosztasért, az oOrarendért, mind ezek feltoltéséért a KRETA

feliiletre
felel az iskola torvényes és szakszerli miikodéséért, megoldja
mindennapi technikai feladatokat

Tanszakvezetoi feladatai:

Feladata az intézmény a munkatervében rdgzitett szakmai és pedagdgiai feladatok eldkészitése és
végrehajtasa

Felelosséggel  tartozik a  szakmai  munkdhoz  sziikséges  eszkdzok — rendeltetésszeri
hasznélatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél

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

Részt vesz dralatogatason tanszakjanak tagjainal, ellenérzéseket végez az igazgatd megbizasabol.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idGaranyos megvalosuldsat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbol adodo nagyrendezvények, illetve a tanszakot szakmailag érint6 feladatok esetében.
Az  igazgatd  altal  atadott  teriileteken  szakmai  szempontu  ellenérzést  végez,
annak eredményérdl beszamol az igazgatonak

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében

A félévi és tanévzard nevelGtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet szamara tanszakjanak

tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Ellenorzés:

a

Az SZMSZ és éves tervezés alapjan szervezi az iskola szakmai ellendrzését, oralatogatasokat

végez
a TER munkafolyamatai

Az elektronikus naploban rendszeresen ellendrzi az intézményben tanitd kollégak

adminisztracids tevékenységét, felhivja kollégai figyelmét a hianyossagok potlasara.

Kapcsolatok:

az iskolat érint6 kérdések megtargyaldsakor részt vesz a tantestiileti értekezleteken

részt vesz a vezetdi iiléseken — az igazgato tavolléte esetén

torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel

kapcsolatot tart a telepiilések onkorményzataival, a varos vezetdivel

kapcsolatot tart a milivészetoktatasnak helyt add véarosi intézmények vezetdivel, helyetteseivel

a Salgotarjani Tankertileti K6zpontban képviseli az intézményt az igazgatd tavolléte esetén
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Munkakoriilmények:

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

Egyéb:

— kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartasa

— akollégéakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

— atanuldkkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli

— az intézmény belso ligyeit, a hivatali titkot megtartja

— esetenként a fenti munkakori leirastol eltérd feladatokat ellatja az igazgatd utasitasa szerint
Zaradék

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltat6 részérol munkavallal6 részérdl
- cégszer( alairés - - sajat kezii alairas -

MUNKAKORI LEIiRAS pedagégus

Munkaltato6 adatai:

6. Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont

7. Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola 1t 8.

8. Munkavégzés helye:

9. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kerekes Gabor igazgato
10. Egyetértési jog gyakorldja: Simon Tibor a Salgétarjani Tankeriileti Koézpont igazgatdja

Munkavallal6 adatai:
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A munkakort bet6lté neve:
Sziiletési helye, ideje:
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A sziikséges iskolai végzettség ¢s szakképesitésen feliili tovabbi kdvetelmények: -

A munkakorre vonatkozo eloirasok:

2023. évi LII tv. a pedagdgusok 1j ¢€letpalyajarol,

401/2023. (VIIL.) Korm. rendelet (a Puétv. végrehajtasi rendelete)
2011. évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrol,

Alapit6 okirat, SZMSZ, Héazirend,

Pedagégiai Program,

Iskolai munkaterv, tanév rendje.

A heti munkaidére vonatkozo szabalyok:

A koznevelési foglalkoztatott munkaideje heti 40 ora. A 2023.évi. LILtv. sz616 torvény alapjan a pedagogus
kotott munka idejének mértéke heti 32 6ra, amelyet a pedagdgus az igazgato6 altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tantargyfelosztas szerinti
oraszamban a pedagdgusnak meg kell tartania a tandrai és az egyéb foglalkozasokat. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidon feliili, a kiilon megallapodas szerint heti tanorak és egyéb foglalkozasok
megtartasara a munkakori leirds erre vonatkozo rendelkezései vonatkoznak. A szabadon felhasznalhato
munkaid6 mértéke heti 8 ora, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott maga jogosult donteni.

Munkakori feladatok, kotelezettségek:

— Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

— A gyermekek oktatasaval-nevelésével 6sszefliggo feladatok.

— atanitdsi 6rdkra lelkiismeretesen felkésziil, az 6rarendben meghatarozott 6rakat megtartja.

— A tanitasi 6rakra valo felkésziilés, foglalkoztatasi tervek készitése, segédanyagok készitése.

— A tanulok munkajanak értékelése.

— Az eKréta rendszer naprakész vezetése

— Kaulturalis programok szervezése iskolan beliil, ezeken valo részvétel.

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

— Kiilonboz6 iskolan kiviili programok szervezése, ezeken valo részvétel.

— Részvétel a tanszaki hangversenyeken, vizsgakon.

— Iskolai értekezleteken (tantestiileti, tanulok tudasat, magatartasat értékeld nevelési értekezleten) valo
részvétel.

— Hazi tovabbképzésen, nyitott napokon szakmai bemutatokon val6 aktiv részvétel, bemutatok vallalésa,
azok szervezési, lebonyolitasi munkaiban valo tevékenység.
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Megjelenés egyéb tovabbképzéseken, informaciok tovabbitasa a tantestiilet felé.

A Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programjanak ismeretében
végezze oktatdo-neveld munkajat.

Az adott tanév elsé és masodik féléves vizsgainak megszervezése €s lebonyolitasa.

Munkakozosségek munkajaban részvétel:

Az éves munkatervben és az iskola pedagdgiai programjiban rogzitett rendezvényeken valo
megjelenés, azok elokészito-szervezd munkai

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzés a program vagy beosztas szerint, az iskolai kdtelezd
adminisztracio pontos végzése.

A pedagogus az orarendje szerinti elsd tanitasi oraja eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoléban.

Munkavallalo hataskore:

Tanszakvezet6 feladatai:

Feladata az intézmény a munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok el6készitése és
végrehajtasa

Felelosséggel  tartozik a  szakmai  munkahoz  sziikséges  eszk6zok  rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrél

Figyelemmel kiséri a tanszak tagjainak szakmai munkdjat,
azt koordindlja, sziikség esetén segiti

Részt vesz dralatogatason tanszakjanak tagjainal, ellenérzéseket végez az igazgatd megbizasabol.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbol ad6d6 nagyrendezvények, illetve a tanszakot szakmailag érint6 feladatok esetében.
Az  igazgaté  altal  atadott  terlileteken  szakmai  szempontia  ellendrzést  végez,
annak eredményérol beszamol az igazgatonak

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében

A félévi és tanévzard nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok

alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelotestiilet szamara tanszakjanak
tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol.

Munkavallalo felel6ssége:

Személyi feladatok

Tervezés

Munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa
Jutalmazasban, értékelésben valo kézremiikGdés

Szakmai eseményterv Osszeallitasa
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Az iskola munkatervhez kapcsolddasi pontok megfogalmazasa
Beszerzési, fejlesztési tervek elbterjesztése

Technikai dontések

Munkak6zosségi események idétervének, tematikajanak elokészitése
Hangszeres talalkozok, versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

Pénziigyi feleldsség

Szakmai eszk6zok beszerzésének tervezése

Bizalmas informaciok

Kotelessége a személyiségjogok tiszteletben tartasa

A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
A tanulokkal kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli
Az intézmény belso tigyeit, a hivatali titkot megtartja.

Ellen6rzési feladatok

A tanszak tanarainak munkajat koteles megismerni, koteles orat latogatni

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat

Részt vesz a munkakdzosség és tagjai munkajanak értékelésében

Elvégzi az igazgatoé altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat, pl. oralatogatasok, BECS

Kapcsolatok:

Kapcsolatot tart az igazgatoval €s/vagy az igazgatd -helyettessel operativ munkdja soran
Egyiittmtikodik tanszakvezetd tarsaival

Napi szakmai — pedagogiai kapcsolatot tart a pedagdgus munkatarsaival

Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal

Munkakériilmények:

Zaradék

Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit
Jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat
A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

"

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltato részérdl munkavallald részérol
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- cégszer( alairas - - sajat kezii alairas -

MUNKAKORI LEIRAS iskolatitkar
Munkaltaté adatai:

11. Munkaltato neve: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

12. Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola ut 8.

13. Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfokiu Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

14. Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Kerekes Gabor igazgaté

15. Egyetértési jog gyakorldja: Simon Tibor a Salgoétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatéja

Munkavallal6 adatai:

9. A munkakdrt betdltd neve:

10. Sziiletési helye, ideje:

11. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: Mérlegképes konyveld allamhéztartasi szak,
szamitogeép-kezeld

12. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények: -

A munkakorre vonatkozé eldirasok:
- 2023. évi LIL tv. a pedagogusok 10j életpalydjarol,
- 401/2023. (VIIL.) Korm. rendelet (a Puétv. végrehajtasi rendelete)
- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,
- Pedagdgiai Program,
- Iskolai munkaterv, tanév rendje.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak.

A MUNKAKOR TARTALMA

Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontt szemlélettel végzi. Munkéja soran —ha annak

jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
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Részletes szakmai feladatok:

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait. Tevékenysége
soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és tablazatkezel6i alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

— Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja
a postazasi feladatokat.

— Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

— Intézi a tanuldk adminisztracids jellegli tigyeit.

— Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

— Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet a nevelOtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgatdtol utasitast kap.

— Kozremukddik az intézmény leltarozési tevékenységében.

— Kozremiikddik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

— Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

— Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

— Feladatellatdsa  soran  alkalmazza a  kozoktatasi  intézményekben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

— Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkddteti.

— Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

— Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

— Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

— Tanuldi nyilvantartas pontos vezetése (beiratkozas, tdvozas, stb.) a beirdsi naploban naprakészen.

— A KIR-ben tortén6 adatvaltozasok felvezetése, rogzitése, tovabba kezeli a KRETA, rendszerét
az igazgato felligyelete mellett.

— Vezeti a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot,
masodlatot készit vezetdi utasitis alapjan.

— Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol, hidnyukrol
jelzéssel ¢l az igazgatonak.

— A honap végi tilora és helyettesitési, utikoltség elszdmolasokat idében elkésziti.

— A szamitogéprol naponta leveszi az e-mail lizeneteket, errdl az igazgatot tajékoztatja.

— Irodaszerek beszerzésére javaslatot tesz.

— Fogadja a vezetdkhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, didkokat, ligyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajekoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

— Bizonyitvanyok, torzslapok szigoru nyilvantartasa.

— A szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.
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— A téritési dij és tandij megallapitdsaban, eldirasok létrehozasaban, a szamlak sziilok felé torténd
eljuttatasaban, nyilvantartasdban teljes szakmai tudasaval részt vesz.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok:

— Kozremikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

— Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrol, hogy a szilikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik.
— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
— Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Az intézmény ligyvitel szervezése €és adminisztrativ végrehajtdsa az intézmény pedagodgusaival. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Zaradék

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltat6 részérol munkavallal6 részérdl
- cégszeri alairas - - sajat kezii alairas -

MUNKAKORI LEIRAS pedagégiai asszisztens
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Munkaltato adatai:

16. Munkaltat6 neve: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont

17. Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola ut 8.

18. Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfokiu Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

19. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kerekes Gabor igazgaté

20. Egyetértési jog gyakorldja: Simon Tibor a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkavallalé adatai:

13. A munkakort betoltd neve:

14. Sziiletési helye, ideje:

15. A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: Pedagogiai- €s csaladsegitd munkatars
A munkakorre vonatkozé eldirasok:

- 2023. évi LIL tv. a pedagdgusok uj €letpalydjarol,

- 401/2023. (VII1.) Korm. rendelet (a Paétv. végrehajtasi rendelete)

- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol,

- Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

- Pedagodgiai Program,

- Iskolai munkaterv, tanév rendje.

pedagogiai asszisztens

Alapveto felelosségei és feladatai:

— apedagogussal egyiitt felligyeletet 14t el az az iskolai rendezvényeken;

— apedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat kiilsé rendezvényekre beosztas szerint;

— a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkozeinek
— elkészitését (fénymasolas, szemléltetd eszkozok, stb.), a foglalkozasokra valo

— felkésziilést;

— aszllé megérkezéséig feliigyel arra a tanuldra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

— esetenként részt vallal az iskolatitkari feladatokban;

— beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében és
— lebonyolitasaban;

— segitséget nyljt a faligjsag, dekoraciok elkészitésében;

— Tlgyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartdsara, betartatasara;

— felelds a tanuldi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

— bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informacidkat;

— aziskola belsd iigyeire vonatkoz6 informacidkat nem szolgaltatja ki;
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— munkdjat az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

— szakmai munkdjahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai

— eszkdzeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

— atanitasi sziinetekben — az anyagi felel6ssége mellett — hasznalhatja az iskola technikai
eszkozeit;

— A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd vagy
igazgatd-helyettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcesolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdi megbizzak.

Az oktato-nevelo munkaval 6sszefiiggo teendok, megbizasanak elvei:

— A miivészeti iskola célkitiizéseinek és mindennapi feladatainak segitése munkakori leirasan beliil.

— Felel6sen miikodjon kozre a miivészeti iskola kozosségi életének kialakitasaban.

— Vallaljon részt az AMI iskolai rendezvényeinek elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban
és propagalasaban.

— A mivészeti iskolaban folyé nevelé-oktaté munka segitését az igazgato altal meghatarozott modon
végzi, valamint onalléan szervezi meg a munkakoréhez kozvetlenil kapcsolodo feladatok
ellatasat.

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

— Részt vesz a mivészeti iskola alloeszkoz/fogyoeszkoz leltari nyilvantartasaban.

— Részt vesz a kiallitasok, fellépések lebonyolitasaban.

— Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellenérizheto
allapotban legyenek, valamint az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

— Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Zaradék
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,
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munkaltato részérol munkavallalé részérél
- cégszer( alairas - - sajat kezi alairas -

MUNKAKORI LEIRAS takarit6
Munkaltato adatai:

21. Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont

22. Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola ut 8.

23. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kerekes Gabor igazgaté

24. Egyetértési jog gyakorldja: Simon Tibor a Salgétarjani Tankeriileti Kézpont igazgatéja

25. Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

Munkavallal6 adatai:

16. A munkakort betolto neve:
17. Sziiletési helye, ideje:

18. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: Szakiskolai végzettség

A munkakor adatai:

1. Munkakor/beosztas megnevezése: Kisegit6 dolgozo, Takarito
2. Munkakor betoltésének kezdete: 2024.01.01.
3. Munkaid6, munkarend: heti ..... ora

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési-oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.
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- Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

- munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

- munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa, fert6tlenitése,
- aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

- labtorlok, szOnyegek tisztantartasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- az ablakok szennyezettségétol fiiggden azok tisztantartasa,
- az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

- villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

- fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasaldsa,

- fltdtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

- amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

- gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
- ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell, naponta t6bbszor is,

- amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitsa.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- azintézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvegzi a rendezvény sordn érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat,

- a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

A takaritason Kkiviil felelos:

- felelés az atvett eszk6zokért és szakszerii hasznalataért, illetve a balesetvédelmi és
munkavédelmi szabalyok betartasaért
- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- atantermekben tartott tanitdi €s tanuloi eszk6zok sértetlenségéért

- az elektromos arammal valo takarékossagért

Egyéb feladatok:

- koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,
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felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamdra ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az intézményvezetdt, vagy kozvetlen munkahelyi vezetdjét, ha
munkatertiiletén karbantartast igénylo allapotot észlel,

ligyeljen az intézményi vagyon biztonsadgara, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasara.

A hivatali titoktartds kotelezd szamara.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Zaradék

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltato részérol munkavallal6 részérol
- cégszer( alairés - - sajat kezii alairas —

MUNKAKORI LEIRAS portis

Munkaltato adatai:

26.
27.

28.
29.
30.

Munkaltatd neve: Salgdtarjani Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola ut 8.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Kerekes Gabor igazgato

Egyetértési jog gyakorldja: Simon Tibor a Salgotarjani Tankeriileti Koézpont igazgatdja
Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoki Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

Munkavallalo adatai:
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19. A munkakdrt bet6lté neve:
20. Sziiletési helye, ideje:

21. A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége: Szakiskolai végzettség

A munkakor adatai:

4. Munkakdr/beosztas megnevezése: Kisegito dolgozo, Portas
5. Munkakér betoltésének kezdete: 2024.01.01.
6. Munkaidd, munkarend: heti .... 6ra

A munkakor célja: Gondoskodik az épiilet biztonsagi vagyonvédelmérdl, az intézményben folyd munka
zavartalansagarol. Az intézmény képviseletében a latogatokat nyilvantartja, illetékesség esetén
udvariasan ttbaigazitja.

PORTAS

Munkajaval biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében
- az iskoléaba érkezo kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja
- lgyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
- gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
- ligyel arra, hogy a bejarati ajto zarva legyen
- munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben és csak rovid idére hagyja el
- feladata a porta, el6terének, valamint az épiilet bejarata kornyékének tisztan tartasa
- a talalt targyakat egy hétig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.
Az 6rzési 1d0 leteltével a talalt targyakat leadja a gazdasagi irodaban.
- Az eldirasoknak megfelelden kezeli a riasztod rendszerek élesitését, illetve

hatastalanitasat. Riasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Feladatellatasa soran felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- balesetmentes munkavégzésért.

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsnak megfeleld
hasznalataért
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A portan az ellendrzésre jogosulton kiviil idegen személy nem tartézkodhat. Meggy6zddik arrol, hogy az
érkez0 valdban az altala megjeldlt vagy megnevezett személyt keresi-e, csak ezt kdvetden engedi be az

intézmény teriiletére.

Munkakori kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek
elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagydsa mellett — az igazgato jogkore, azonban a munkakdorét érintd

alapvetd valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Zaradék
A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltato részérol munkavallal6 részérol
- cégszer( alairés - - sajat kezii alairas —

MUNKAKORI LEIRAS karbantarté
Munkaltato adatai:

31. Munkaltaté neve: Salgotarjani Tankeriileti K6zpont

32. Kdznevelési intézmény neve, cime: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070
Batonyterenye, Iskola 1t 8.

33. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kerekes Gabor igazgaté

34. Egyetértési jog gyakorloja: Simon Tibor a Salgétarjani Tankeriileti Kozpont igazgatdja

35. Munkavégzés helye: Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskola 3070 Batonyterenye,
Iskola ut 8.

Munkavallalo adatai:

22. A munkakort betdlto neve:

23. Sziiletési helye, ideje:
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24. A munkakor betdltés¢hez sziikséges iskolai végzettsége: Vas- és fémszerkezet lakatos, hegeszto

A munkakor adatai:

7. Munkakdr/beosztas megnevezése: Kisegit6 dolgoz6, Karbantarto

8. Munkakér betoltésének kezdete: 2024.01.01.

9. Munkaidé, munkarend: heti .... 6ra
KARBANTARTO

Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegii segitése, a kdrébe tartozo feladatok

gondos elvégzése.

Munkakaori feladatai:

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

— Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem

igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

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

— Az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere

stb.) gondoskodik az esetleges balesetek elkeriilése érdekében.

— Ha a munkateriiletén hibat észlel (rendkiviili eseményt: tiiz, viz, betorés stb.) azonnal jelzi a

vezetdségnek.

— Javitdsi munkdk kozben az intézmény vagyon, tliz, baleset- és munkavédelmi elbirasait

maradéktalanul koteles betartani!

— A balesetveszélyes eszkozok, targyak folyamatos javitdsa, karbantartdsa, és jelentése az

igazgatonak, kiemelt figyelemmel az udvari jatékokra, lelatora és egyéb udvari eszkozokre.

— Sajat érdekében TILOS balesetveszélyes eszkozoket hasznalni! Ezekrdl koteles haladéktanul

jelentést tenni az igazgatonak vagy helyettesének.

— Hetente ellendrzi a villanyok, kapcsoldk allapotat.

— Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi. Az

iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi (padok, székek,

stb.). A torott livegek javitasardl gondoskodik. Az épiiletben gondoskodik a falfeliiletek kisebb

hibainak javitasarol, festésérol.

— Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében.
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— Rendben tartja az iskola kornyékét (keritést fest és javit, az évszaknak megfeleléen
gondoskodik az udvar tisztantartasarol — jégmentesités, avar eltakaritasa, padok karbantartasa,
parkrendezés, stb.).

— A hangszerek szallitdsaban, rakodasaban segitséget nyujt

Az energetikai intézkedési terv alapjan fobb feladatai, melyekkel munkakori leirasa kiegésziil:

A lentebb részletezett h6fokokat az épiiletekben napi 2 alkalommal megméri, szignifikans eltérés
esetén a flitési rendszer beallitasainak korrigalasara javaslatot tesz az intézmény vezetdjének

Ellendrzi a villanyaram és vizhaszndlat legtakarékosabb felhasznélasat.
Az épiilet helyiségeiben engedélyezett maximalis hdmérsékletek:

- Tantermekben 20 °C.

- Folyosokon, aulakban: 17 °C.

- Mellékhelyiségekben, tornateremben: 17 °C.

- Nem hasznalt raktarhelyiségek, egyéb helyiségek: 8-10 °C
- Munkanapokon kiviil 16 °C

A felsoroltakon kiviil a munka idejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a karbantartashoz
tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdje megbizza. A karbantartisi feladatok egyes esetei
rendszeresen 1smétlodo folyamatos munkat igényelnek.

Ennek megfelelden a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény helyiségeit,
a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényld munkakat 0ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
szlikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges 0sszeallitani
és beszerezni.

Zaradék

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kdtelezonek ismerem el.

Kelt: Batonyterenye,

munkaltat6 részérol munkavallal6 részérdl
- cégszeri alairas - - sajat kezii alairas
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VIIl. RESZ
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Batonyterenyei Erkel Ferenc Alapfoku
Mavészeti Iskola tantestulete 2026 augusztus 25-én tartott hatarozatképes tantestuleti
ertekezletén, egységes szerkezetben elfogadta. Az SZMSZ azon rendelkezésinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tdbbletkodtelezettség harul, a fenntarté

egyetértése szukséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ felllvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatat minden tanév kezdésekor, illetve jogszabalyvaltozas esetén

el kell végezni.

Batonyterenye, 2026. augusztus 25.

Kerekes Gabor

igazgato

Nevelbtestulet

A Szervezeti és Mkddési Szabalyzatot az nevelbtestilet a 2026. augusztus 25-én tartott
értekezleten elfogadta.

Kelt: Batonyterenye, 2026.08.25.

Kerekes Gabor

igazgato
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