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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat torvényi hattere

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

e 401/2023. (VII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok U] életpalyajardl szold 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet

e Az alapfokd muivészetoktatds alapprogramja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat feladata, hogy megdllapitsa a Bihari Alapfoku

Mdvészeti Iskola miikodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,

illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek a jogszabalyok.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és

kotelessége az iskola minden vezetGjének, pedagdgusanak, alkalmazottainak és

tanuléjanak.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa

kotelessége az iskola partnereinek is, akik kapcsolatba kertilnek az intézménnyel, részt

vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, és igénybe veszik helyiségeit, |étesitményeit.

A Szervezeti Es M(ikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek

koz0s érdeke.
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l. rész

1. Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Bihari Alapfoku Mivészeti Iskola
OM szama: 203668
Székhelye: 4100 Berettydujfalu, Ady Endre u. 1.
Tagintézménye: Csokmai Hidas Frigyes Tagiskola
4145 Csokmd, Kossuth u. 121.
Telephelyei: 4138 Komadi, F6 u. 10-18.
4138 Komadi, F6 u. 96.
4142 Zsaka, Kolcsey u. 2.
4124 Esztar, Kossuth u. 1.
4124 Esztar, Pet6fi u. 4/b.

Alapitd szerv neve: Belligyminisztérium

Alapitoi jogkor gyakorléja: Beliigyminiszter

Alapité székhelye: 1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

Fenntartd neve: Berettyéujfalui Tankerileti K6zpont

Fenntartd székhelye: 4100 Berettydujfalu, Dézsa Gyorgy u. 17-19.

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségl szervezeti egység

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:

® igazgatd: minden irat esetében;

e igazgatohelyettes: a tanuldkkal és az iskola/tagiskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében.
Intézményi bélyegz6k

Az intézményi bélyegzGk haszndlatara jogosultak beosztdsa: igazgato, igazgatdhelyettes,

iskolatitkar.

Hosszu bélyegzé Korbélyegz6
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2. Az intézmény tevékenysége
Alapfoku mUvészetoktatds az aldbbi mlvészeti agakban:
e zenemlivészet
e tancmdlvészet
o képzb-ésiparmlvészet

e szin-és babmi(ivészet

2.1. Az intézményi miikodés alapdokumentumai
a.) Szakmai alapdokumentum
b.) A Pedagdgiai program, mely tartalmazza és meghatarozza:

e az intézményben folyd nevel§-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

® a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

e az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.

e a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
maodjat.

e a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének maodjait.

e a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

e az iskola nevelési programjat
A Pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:

e nyomtatott formaban az iskola, tagiskola titkdrsagan, a telephelyeken

e elektronikus formaban az iskola, tagiskolak honlapjan
c.) A tanév munkaterve

e az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a felel6s6k megjeldlésével.

® az igazgatd késziti el, melynek a nevel6testiilet altal vald elfogadasi id6pontja: a
tanévnyitd tantestileti értekezlet napja
d.) Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat

e.) Hazirend
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Il. rész

1. Szervezeti felépités, feladatok, jogkorok

Az intézmény szervezeti abraja
Az iskola vezetése, hatdskorok atruhazasa, ellen6rzése, az iskoldban mikods kozosségek,
klls6 kapcsolatok. A vezet6k kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje.

Fenntarto

/ lgazgatd \
Iskolatitkar

l Szll6k és tanuldk kozossége

i \ Igazgatohelyettes
Technikai / l \

dolgozdk

Tanszakvezet6  Tanszakvezet§ Telephelyitanszakvezet6

Pedagdgusok

(tantestdilet)

1.1. Az intézmény igazgatdja

Az iskola élén az igazgat6 all, az intézmény egyszemélyi felel§s vezetbje, aki vezetdbi
tevékenységét az igazgatdhelyettes és a tanszakvezet6k kdzremdikodésével latja el. A
koznevelési torvény elbirdsai szerint — felelGs az intézmény szakszer( és torvényes
mukodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd
gondossaggal vald kezeléséért, dont az intézmény mikodésévek kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mds hataskorébe. Feladatat a vonatkozd
jogszabdlyokhoz igazodva munkakdri leirasa szerint latja el. FelelGs az intézményi
szabdlyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. Kézvetleniil irdnyitja az
igazgatohelyettes, az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens munkajat. Felel a pedagdgiai
munkaért, a nevelGtestilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerl megszervezéséért, a Nemzeti Pedagdgus Kar altal

5
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elfogadott Etikai Kédex betartasaért és betartatasaért. Szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett szakmai munka értékelése céljabdl. Kapcsolatot tart és apol az
intézményi partnereivel. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld felel§sségét,
képviseleti és dontési jogkorét a pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl térvény
75.8-a és a 17.§-a allapitja meg.

1.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatdhelyettes vezetGi tevékenységét az igazgatd mellett Iatja el. Elsésorban szervez6i
és Ugyviteli feladatokat |at el, az igazgatd akadalyoztatdsa esetén elldtja az 6 helyettesitését.
Ellenérzi az igazgatdi utasitasok végrehajtasat.

Az igazgatdval egyitt feladata a telephelyeken, tagintézményben folyd pedagdgusi munka
folyamatos felligyelete és irdnyitasa, az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i
jogkor gyakorlasa.

Feladata még pl.:

e amunkavégzés ellenbrzése,

e az ligyeletek és a helyettesitések szervezése, elrendelése,

e a beiskoldzds, a hangversenyek, vizsgak szervezése,

e azintézményi érarend elkészitése,

e Oralatogatasokon valé részvétel,

e kezdd és Uj kollégak patrondlasa,

e azigazgatdval kozosen a tantargyfelosztds és az iskolai dokumentumok elkészitése,
e az e-napldval kapcsolatos adminisztrativ tennivaldk ellatasa.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat. Egyéb tevékenységi korét a munkakori leirds tartalmazza.

1.3. iskolatitkar és pedagdgiai asszisztens

Munkakori leirdsuk szerint segitik az igazgaté és a vezetGség munkajat. hatdskoriik és
felel6sséglik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra, kilondsen:

e Azintézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, statisztikak
készitése.

e Azintézmény pedagdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
(pl. tuldra nyilvantartas, utazasi rendelvények, tavollétjelentés, betegnyilvantartasok)
ellatasa, a Krétaban rajuk osztott jogosultsagokon beliili munka végzése.

e Atanuldk adminisztrativ Gigyeinek intézése.

Ténykedésiiket az egyenletes munkamegosztas kell, hogy jellemezze.
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1.4. Szakmai vezetGség
A Szakmai vezet6ség az igazgatd dontés-el6készits, véleményezd, javalattevd testiilete.

A Szakmai vezet6ség tagjai: az igazgato, az igazgatohelyettes és a tanszakvezet6k. A
vezet8ség szlikség esetén, de altaldban hetente egyszer értekezletet tart. A VezetGségi
értekezlet (ilését az igazgatd hivja 6ssze, a napirendi pontok kikildésével. Az (ilésre — a
napirendi ponttdl fliggden — véleményezési joggal meghivhatdk az iskolai érdekképviseleti
szervek vezetdi is.

A tanszakvezet6k konkrét, a munkamegosztdsbdl eredé feladatai:

e tanszakukon az éves munkaterv kidolgozdsanak iranyitdsa,

e tanszakukat érint6 események megszervezése,

e atanszakok fejlesztésével kapcsolatos igények 0sszegzése, tovabbitasa az igazgatd
felé,

o félévenkénti beszamold készitése a tanszak munkajardl,

o akezdd és Uj tandrok részletes tajékoztatasa a pedagdgiai és adminisztracios
teenddkrdl,

o félévkor és év végén ellendrzi a tanszakok tandrainak osztdlyozasi munkajat,

e gondoskodik a hibatlan adminisztraciérdl,

o cikket ir az iskolai eseményekrél a TankerTikorbe.

1.5. A helyettesités rendje

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igényl§ kizardlagos
hatdskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével, teljes felelsséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is, amelyre kiilon intézkedés ad felhatalmazast (tartds
tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét). Az igazgatd és az
igazgatohelyettes egylttes tavolléte esetén a helyettesitést a megbizott tanszakvezet§, vagy
a jelenlévéd rangid6s pedagogus latja el.

1.6. A kiadmanyozas rendje
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

e azintézmény mikodésével 6sszefliggh jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,

e a Tankerileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat,
jelentéseket,
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Sajat nevében kiadmanyozza:

e anevel6testllet, munkakozosségek (tanszakok), sziil6k és tanuldk részére
Osszeadllitott tajékoztaté anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyveit,

e atanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

o egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket,

e azigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja a
igazgatdhelyettes.

2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
2.1. vezetGk kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetGi napi kapcsolatban vannak, a személyes kapcsolattartason kiviil e-
mailben és telefonon tartjak egymassal a kapcsolatot.

2.2. A tagintézménnyel és a telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyeken és a tagintézményben az igazgatd és az igazgatdhelyettes, tovabba a
tanszakvezet6k gondoskodnak arrél, hogy a pedagdgusokat és a tanuldkat érint6
intézkedések a telephelyeken és a tagintézményben kell§ id6ben és mddon kihirdetésre
keriiljenek Az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a tanszakvezet6k a telephelyeken és a
tagintézményben elGzetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.

2.3. Alkalmazottakkal, pedagégusokkal valé kapcsolattartas rendje

A személyes kapcsolattartason kiviil (mely a pedagdgusokkal legaldbb havonta egy
alakalommal munkaértekezleten torténik) az elektronikus és telefonos kapcsolattartas is
megfelel6. A tantestileti tagok messengeren is tartjak egymadssal a kapcsolatot, dgyan igy
kiilon messenger csoportja van az irodai dolgozéknak és a vezetfségnek is.

2.4. Sziilékkel valé kapcsolattartas rendje

El6zetes egyeztetés lapjan, Ggyeleti id6pontokban személyesen, illet6leg elektronikus uton
és/vagy telefonon.

3. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, mddja, tartalma

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettes és a szakmai
kapcsolattartdk a vezet6i feladatmegosztas, munkakori leiras szerint tartanak kapcsolatot a
kllsé szervekkel.
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A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Oktatasi Kbzpnt és az Oktatasi Hivatal orszagos
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasai segitik oktatdsi-nevelési munkankat.

Meglévs, évek ota kiépitett, kivald munkakapcsolatokat apolunk, mutatja ezt az el6z6
években teljesitett gazdag programtervek sorozata. Rengeteg esemény részesei szoktunk
lenni a tanév soran, varoson beliil és varmegyei, valamint orszdgos rendezvényekre jutunk
be, vagy kapunk meghivas.

Nyari szakmai tdborozasaink java része is a jo kapcsolat-rendszeriinkon alapszik. SzilGi
segitséggel néhdny napos nyari hangszeres tdbort is tudunk szervezni olyan névendékek
lakéhelyén, ahol egész napos szabadtéri jatékra, erddjarasra, gyakorldsra is van lehetdség.
Koszonet ezért a szlil6knek, akik megoldjak ilyenkor a gyermekek ellatasat is.

A helyi médidkkal szinte minden rendezvényiinket egyeztetjiik. A Berettyd Tv rendszeresen
kdzvetiti hangversenyeinket, a varos és kistérség lakdinak szant koncertjeinket.

Kifejezetten j6 a kapcsolatunk Berettydujfalu Varos Onkormanyzatéval, a helyi és kistérségi
oktatasi intézményekkel, ahonnan éves szinten tobb tiz meghivast kapunk szereplési
lehet6séggel. A Debreceni Kodaly Zoltdn Zenemdivészeti Szakgimndaziumba minden évben
van felvételiz6 novendékiink, ezért a szoros kapcsolat elengedhetetlen a z ott tanitd
kollégdkkal. Pedagdgusaink rendszeresen részt vesznek a Debreceni Zenem(ivészeti
Szakgimnaziumban és Zeneiskoldban tanité pedagdgusok kurzusain, konzultaciés
lehetdségein. Szoros kapcsolatot dpolunk a Varmegye Alapfoku MUvészeti Iskoldival ,
segitjik és tamogatjuk egymast nem csak a szakmai, hanem sokszor az adminisztracios
kérdésekben is. A néptancosoknak, népzenészeknek, szinjatszoknak és képzémdlvészeti
tanszakoknak is igen szerteagazé kapcsolatrendszeriik van.

4. Az iratkezelés és a képviselet szabalyai
4.1. Az iratkezelés

e Azintézményben barmilyen terileten a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az
igazgatd irhat ala. Az igazgatd aldirdsi jogosultsagokat adhat helyetteseinek is.

o Azigazgatd akadalyoztatasa esetén az alairdsi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

e Azintézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyitaroknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk: az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama, az ligyintézd neve.

e Akiadvany jobb felsé részében a kovetkez6ket kell feltiintetni:

o azirat targya, az esetleges hivatkozdasi szam, mellékletek szama.

e Akiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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4.2. Képviseleti jog

Az intézményt a fenntartd szervnél, hatésagoknal és minden mas kiils6 szervnél az igazgato,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettes képviseli.

- Azigazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét.

- Amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a
személy jogosult, akit erre a Szervezeti és MUikddési Szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6
rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, vagy az
intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, mddositasaval és
felbontdsdval, munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselet személyesen, vagy maghatalmazott utjan hivatalos
ugyekben;

e telepulési 6nkormanyzatokkal vald ligyintézés sordn;

e Jdllami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt;

e azintézményfenntartd el6tt;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn;

e anevelési-oktatasi intézményekben mikods egyeztetd férumokkal;

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezettekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény kiilsé partnereivel, az intézmény székhelye
szerinti egyhdzakkal, munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mUivek elkészitésének
céljabdl torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele;

e Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartdi, mikodtet6i dontés, vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik;

e Hajogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az igazgatd és
helyettese egylittes alairasat kell érteni.
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5. Az intézmény kozo6sségei
5.1. A nevelGtestiilet

A nevelGtestiiletet a mlivészeti iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.

A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus — munkakort bet6lt6 alkalmazottja,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segit6 fels6foku végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altaldban a munkakozosségek elézetes allasfoglaldsa
alapjan alakitja ki.

Az alapfoku mivészeti iskola nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint az ide vonatkozé
torvényekben és jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig,
véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

5.2. Szakmai munkako6zosségek

A pedagdgusok hdrom munkakozosségben tomoriltek: Két zenei munkakozosség és egy
Telephelyek munkakozosség.

A nevelG-oktatd munka és a tanarok pedagégiai tevékenységének javitdsa, a modszertani
kultira fejlesztése, az egységes kévetelményrendszer kialakitasa és az 6nképzés elésegitése
érdekében az iskolaban szakmai munkakdzosségek mikodhetnek.

A szakmai munkak6z6sségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe sorolhatd
tanszakok oktatdsat ellatd tanarok részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a tandrok
szama meghaladja a harom f6t.

A munkakozosségek feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozdsségek részt
vallalnak a tanarok tovabbképzésében, Uj oktatasi mddszerek bevezetésében, tanulmanyi
versenyek, évkozi, tanév végi beszamoldk, meghallgatdsok el6készitésében,
lebonyolitasaban, egyéb feladatok k6zos megoldasaban.

A szakmai munkako6zosségek dontési és véleményezési jogkorét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 118. §. hatarozza meg.

A szakmai munkak6z6sség — szakteriletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményekben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a

tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriletét érintéen — be kell szerezni:

e apedagégiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,

e aziskola nevelési-oktatast segité eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o afelvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatinak meghatarozdsahoz.

5.3. Sziil6i k6z6sség

Az iskolaban m(ikodd sziilGi kozosség, jogait a Nkt. 73. § (1), valamint a 20/2012. (VIII.31.)
EMMI rendelet 119.§ (2) irja el6.

A vezetdk és a sziilGi szervezet k6zo6tti kapcsolattartas

Az iskoldban a nevel§ és oktaté munka segitésére, a nevelGtestiilet, a szlil6k és a
novendékeke, az intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas
szervezetek egyluttm(ikodésének elmozditasara szil6i kozosség alakult.

A SzulG6i kozosség létrejotte azt a célt szolgalja, hogy lehet6vé tegye a vélemények
kicserélését, egymas allaspontjanak megismerését, itkoztetését és a lehetd legjobb
megoldds megtaldlasat, kidolgozasat. A fenntartd az alabbi pontokkal 6sszefliggd dontése
vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a SzUl6i kozosség véleményét:

e akoznevelési intézmény megsziintetése,
e Jtszervezése,

o feladatanak megvaltoztatdsa,

e nevének megallapitasa.

A szUlGi kozosséggel valo egylttmikodés szervezése az igazgato feladata.

Az igazgato és a szilbi kozosség képviselbje az egylttmikodés tartalmat és formajat mindig
adott feladat munkaprogramjanak egyeztetésével allapitja meg.

A szUlGi kozosség képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjanak
megtdrgyaldsahoz amelyben a szil6 szervezetnek egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van.

Ha a szll6i kozosség az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hatdskorébe tartozé ligyekben javaslatot tett, a
nevel6testiilet tdjékoztatdsardl, illetSleg a vélemény és a javaslat el6terjesztésérél az
igazgatd gondoskodik.

5.4. A tanuldk nagyobb k6z6ssége
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Intézménylinkben Diakonkormanyzat nem mudkaodik.
A tanuldk nagyobb kozossége a tanuld létszdm 25%-a, akiknek a képviselje minden évben a

végzbs elméleti csoport dltal megvalasztott tanuld. O képviseli az alsébb éves névendékek
érdekeit is.

A tanuldk nagyobb kdzosségét kdzvetlenil érinté dontések meghozatala el6tt az iskolavezetés
kikéri a tanuldk nagyobb kozosségének véleményét, javaslatdt, lehet6vé teszi az ilyen témaju

tantestuleti értekezleteken vald részvétellket.

6. A munkaterv

Az alapfoku mivészeti iskola munkatervét az igazgato a szilGi szervezet, a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembevételével késziti el6 megvitatasra.

A munkaterv végleges kialakitasardl és elfogaddsardl a nevel6testilet hataroz.

A munkaterv kiterjed a nevel6- oktaté munkdaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara, az irdnyitds, az ellenbrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti feladataira.

Magadba foglalja az egyéb iskolai (munkakdzdsségi) programokat is. A feladatokat
hatdridGkkel, a felel6s6k megnevezésével, az évenként ismétl6ds teenddket idGrendi
sorrendben tartalmazza.

Az igazgaté a munkaterv egy példanyat bekildi a Fenntarténak, elektronikus uton pedig a
telephelyek iskolainak.

7. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a jogszabaly figyelembevételével — az iskola Munkaterve hatdrozza
meg. Az alapfoku mUvészeti iskolakban a tanitasi év elsé és utolsd napjat, az els6 és utolsd
hetének keretében az igazgatd hatdrozza meg.

8. A pedagdégusok munkaideje
8.1. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. torvény alapjan a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakorben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka (teljes allas
esetén ez 32 dra) kotott munkaids, melyet a munkaltatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje felhaszndlasat
maga jogosult meghatarozni. A pedagdgusok Uj életpaldyrél sz616 2023. évi LIl. torvény és a
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végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet szerint a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé 24 déra. A kotott munkaidé fennmarado részében (8 éra) a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készit6, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, pl.: eseti
helyettesitést lat el.

A neveléssel-oktatdssal le nem kététt munkaidd beosztasat és ellenérzését az igazgato végzi
a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet alaplan

A pedagdégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében az
aldbbi tevékenységkorokon belili feladat rendelhet6 el:

/////

- agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

- azintézmény kulturalis életének, rendezvényeknek, versenyeknek, fellépéseknek
megszervezése, elGkészitése,

- elbre tervezett beosztds szerint, vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk
felGigyelete,

- atanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

- anevelGtestilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

- azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- aszul6kkel torténd kapcsolattartas, szulGi értekezlet, fogaddra megtartdsa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefligg6 feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- szakmai kapcsolattartds, munkakozosség vezetés, telephelyi kapcsolattartas,

- pedagébgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- azintézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

- hangszerkarbantartas megszervezése,

- intézmény telephelyei kdz6tti utazas,

- az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglakozasnak nem minGsiilé
feladat ellatasa,

- agyakornok felkésziilése a mingsit6 vizsgara.

A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie. Iskolankban tandrai foglakozasokon kiviil egyéb foglakozasok nincsenek.

8.2. Ertekezletek
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A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet
értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott id6ponttal az igazgatd hivja 6ssze, a
napirend megkildésével.

- Tanévnyito értekezlet

Augusztus ho utolsé hetében (illetve az Oktatdsi Kozlonyben megjelentetett tanév
rendjéhez igazodva) az igazgato altal kijel6lt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani.
Ezen az igazgato ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait, és a nevelStestiilet elé terjeszti a
munkatervre vonatkozé javaslatat.

A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet dont az éves Munkaterv elfogadasrol.
- Félévzaro értekezlet

A félévzard nevelGtestlileti értekezletet a félév zarasat kovet6 15 napon beliil, eltéré
rendelkezés hianyaban legkésébb februar 15-ig kell megtartani.

e

Ezen a munkakdzosség vezet6k beszamolnak az el6z8 félév munkajardl, eredményekrél
és tajékoztatast nydjtanak a kdvetkez6 félév feladatairdl.

- Tanévzaro értekezlet

Tarthato az utolsé tanitdsi napot kovetd 15 napon belil, illetve a tanév rendjének
megfelelGen.

Ezen az igazgatd a munkakozosségvezetSk beszamoldjanak figyelembevételével elemzi,
értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.

- Rendkivili nevelGtestileti értekezlet

Az igazgatdé rendkivili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivdsardél a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasat a nevelbtestilet is kezdeményezheti, a pedagdgusok egyharmadanak
aldirasaval, valamint az ok megjel6lésével. Ebben az esetben az értekezletet tanitasi idén
kiviili id6pontra, a kezdeményezéstGl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelbtestlleti értekezletet az igazgatd késziti el6. A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés
alapjan targyalja a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai
munkara irdnyuld atfogd beszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az
igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal eljuttatja a nevel6testilet tagjainak.

A nevelGtestlleti értekezlet levezet6 elndki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasa
esetén az igazgatdhelyettes latja el. A nevel6testiilet a hatdrozatait egyszer(
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sz6tbbbséggel hozza meg. A szavazas akkor érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 f6 jelen
van. Amennyiben a tantestilet Ugy dont, az igazgatd titkos szavazast rendel el. Ha a
dontésnél szavazategyenlGség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A
hatdrozatokat sorszamozni kell és azokat nyilvantartasba kell venni.

Az értekezlet jegyz6konyvét vezetni kell. A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6 harom
munkanapon belil el kell késziteni.

A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezets, a jegyz6konyv hitelesitésére felkért két
tanar irja ala.

A jegyz6konyv masolatdt az irattarban kell elhelyezni. A jegyz6konyvekbe a nevel6testiilet
tagjai valamint az iskola munkajanak ellenérzésére megbizott szervek képvisel6i
betekinthetnek.

Az értekezletrél hidnyzé tanarok a jegyz6konyvet utdlag tanulmanyozhatjdk.
8.3. Rendezvények
- Arendezvényszervezés altaldnos szempontjai:
A hozzatartozék, sziilSk, (k6zonség), a rendezvény kezdési id6pontja el6tt 15 perccel
foglaljdk el helyiket.
- Arendezvények dokumentalasa:

A rendezvényeken hang- és/vagy képfelvétel készithetd, melyet az Iskola a szil6
hozzajaruld nyilatkozata alapjan — mely a beiratkozasi lap része — felhaszndlhat egyéb,
oktatasi célokra.

- A pedagdgusok feladatai az iskola rendezvényeihez kapcsoléddan:

Az igazgatbhelyettes altal kiadottak szerint minden munkaszerzédéses alkalmazott
koteles az iskola rendezvényeinek megszervezését, valamint lebonyolitasat segiteni.

9. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testlilet az alabbi pontokban ruhdzza at véleményezési jogosultsagat a
munkakozosségekre:

- afelvételi kovetelmények meghatarozastat;
- szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezését;
- szakteriletek helyi tantervének az elkészitését és mddositasat.

A munkakozosségek kéthavonta, a félév, valamint a tanév végén irasbeli beszamolét
készitenek az atruhazott hataskorokben végzett tevékenységlikrdl.
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10. A pedagdgiai munka ellendrzése
10.1. A belsé ellen6rzés

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka
atfogd ellenGrzése, az estlegesen felmerlé hibdk észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséért az
igazgato felelGs.

Az ellenGrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k
megnevezésével. Ellenbrzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat
hatdskorikben az igazgatéhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk.

Minden tanévben ellenGrzott terlletek:

- Atanitasi 6rdk. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakozosség-
vezet8k végzik oraldtogatdssal.

- A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség vezetdnek az iskola vezet&sége elStti beszamoltatasaval torténik

- Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést igazgatdhelyettes végzi, havonta kiséri
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat.
Az ellen6rzés az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak
teriileteit érinti hangsulyosan.

- AszUl6i értekezletek, fogaddodrdk rendjét az igazgatd és helyettese ellenérzik.

Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat
a szakmai munkak6z0sség, az iskolaszék és a szil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pétlasara vonatkozd hatdridGs feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testiileti, vagy
munkakozosségi értekezleten kerdl sor.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkdze a beszamoltatas.

Az ellen6rzés modszerei:

- jelenléti ivek, haladasi és osztalyozasi napldk, munkaidG-nyilvantartas vizsgalata;

- atandrik, a tandrakon kivili foglakozasok, a hangversenyek és kozos orak, tanszaki
hangversenyek, versenyek latogatasa;

- atanuldi munkdk vizsgalata;

- abeszdmoldk, irdsos dokumentumok vizsgalata.
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Az altalanosithato6 tapasztalatokat a feladatok egyidejd meghatarozasaval — tantestileti
értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

10.2. Tanfelligyelet

A hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény tanfelligyeleti ellen6rzésen is atesik, melyet
intézményi 6nértékelés el6z meg.

10.3. Pedagdgusok mindsitése; a pedagogusok életpalyaja

A mindsitd vizsga és a mindsits eljards soran az Oktatdsi Hivatal és a mindsités alatt allo
pedagdgus kozotti kapcsolattartas kizarélagosan elektronikus formaban térténik [Nkt. 64. (6)
bek.]. A pedagdgusok minGsitésével kapcsolatos részletszabalyokat a 401/2023. (VIII. 30)
tartalmazza.

10.4. A pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere

A szabalyzatban foglaltak az intézmény Pedagdgus I. besorolassal rendelkez6, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98.§ (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelS-oktatdé munkat
kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazottaira vonatkozik. Az értékelés az
el6z6 tanévben végzett, munkakari leirdsukban nem rogzitett szakmai, pedagogiai
tevekénységen alapul. A differencidlt illetménykiegészités megallapitdsa egy tanévre
torténik. Mértékét a Belligyminisztérium rendeletben szabalyozza. A teljesitményértékelési
rendszer értelmezését, az azzal kapcsolatos jogkoroket, a teljesitményértékelés szempontjait
és az adhato pontszamokat az intézmény teljesitményértékelési szabalyzata és a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet tartalmazza.

Az igazgaté irasban megbizza az igazgatdhelyettest és tanszakvezet6ket a pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszerében vald kozrem(ikodésben.

ll. rész
1. Az alapfoku miivészeti iskola miikodésének rendje

A létesitmények és helyiségek hasznalati és miikédési rendje

1.1. A nyitva tartas rendje:
- Az iskola nyitvatartasi ideje: hétkoznap hétf6t6l-péntekig 8:00 — 20.00-ig;
- az iskolat vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve zenekari és egyéb
szereplések alkalmaval;
- az iskolaban folyd oktatas — szlikség esetén — szombati napra is kiterjedhet;
- a gyermekeket kiséré személyek az épliletben nem tartézkodhatnak, igazgatéi engedéllyel
a kezd6 novendék orajat meglatogathatjak.
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Az iskola tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari sziinetben — a

vezetGség székhelyén — irodai ligyeleti napokat kell tartani, a fenntarté utasitasaval

0sszhangban. Ennek kdzzétételérdl az igazgaté gondoskodik.

A nyari tanitasi szlinet Ugyeleti rendjét az igazgatod tanévenként hatarozza meg.

Az Ugyeleti id6n kivil a beosztasuk szerint munkat végz6k tartézkodhatnak az épiiletben.

Egyéb esetekben (pl. rendezvény) az éplletben valé tartézkoddasra az igazgatd adhat

engedélyt.

1.2. Belépés, benntartéozkodas rendje

Igazgatd
Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek
900179 900179 900179 900179 900179
Igazgatohelyettes
Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek
1030-1930 1030-1930 1030-1730 1030-1930 szakértdi nap

A nydri sziinid6 alatt minden masodik szerdan 8% - 12%-jg van vezetdi ligyelet.

Hivatalos Ggyek intézésére hétf6tél — péantekig 99 — 179 —4raig van lehet8ség.

Idegen személyek csak ellen6rzés alkalmdval és/vagy engedéllyel tartézkodhatnak az
intézmény létesitményeiben, helyiségeiben.

Az iskolaban part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem m(ikddhet.
A hangversenyek, vagy kilonb6z6 rendezvények alkalmaval, a prébakon csak a tanulg, a
szaktanar, a szervezd, illetve a hangositast végzé és a probat segité személy tartézkodhat a
rendezvény, vagy hangverseny megrendezésére szolgalé teremben, helyiségben. A
hozzatartozoék, szll6k, (kozonség), a rendezvény kezdési id6pontja el6tt 15 perccel foglaljak
el helyuket.

1.3. Helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en, az allagmegdvas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelGs:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megé6rzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékossagért

a tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak.

Tanitasi id6 utdn tanuld csak kilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozds keretében
tartézkodhat az iskoldban.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vev6k engedéllyel tartézkodhatnak az iskola altal
hasznalt helyiségekben/éplletekben. Az igénybe vevéket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kételesek betartani az iskola t(iz- és
munkavédelmi szabalyzataban foglaltakat.

1.4. Iskolai konyv-, kotta- viselet gylijtemény hasznalatanak rendje

Az iskolai konyv-, kotta-, viselet gyljtemény stb. az iskolai nevel6-oktaté munka
hatékonysagat, a korszer( szemléltetést szolgalja.

Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara. A gyljtemény allomanyanak
gyarapitdsat, a kdlcsonzés rendjének kialakitasat az igazgatd hatarozza meg. Az iskolai
felszerelések technikai eszk6zok, hangszerek, diszletek, jelmezek nyilvantartasaért az
igazgato altal megbizott személy felel.

A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas el6tt tartozasukat rendeznitik kell. Az
elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott iskola tulajdonu konyvet, kottat, hanglemezt, cd-t,
eszkozt a folyd kereskedelmi aron kell megtériteni.

2. A tanitasi-tanulasi id6 megszervezése
2.1. Atandrak rendje

A tanuldk 6rait Ugy kell beosztani, hogy azok ne ttkdzzenek az altalanos és kdzépiskolajuk

//////

R

is. Az egyéni foglalkozasok zenem(ivészeti dgban ,A” tagozaton 2 x 30 percesek, ,B”
tagozaton 2 x 45 percesek.

Ahol a tanuldk tobbsége tavol lakik az iskoldtdl, vagy a tanitas helyétdl, illet6leg ha ezt a
tanulék munkahelyi elfoglaltsaga vagy teremhidny indokolja, az 6rék (a, B” tagozatosok
orainak kivételével) hati egy alkalommal 6sszevonhatok.

A megtartott hangszeres 6rakat a napléban datum szerint kell feltlintetni.
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sy s e 7

Orat mas maédon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitasi id6 el6tt tiz perccel a tanitas
szinhelyén, munkaképes allapotban megjelenni.

2.2. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések

A tanuld elGzetes engedély nélkiil csak indokolt esetben (betegség, iskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézségek) maradhat tavol a f6targyi és a kotelezd targyi orakrél,
foglalkozasokral.

Az 6rarend szerinti foglalkozdsokrél valé tdvolmaradast igazolni kell. Igazolast a szul6, az
orvos, az altalanos iskola, kozépiskola pedagégusa adhat. A mulasztasokat és azok igazoldsat
az e-napldba is be kell vezetni.

Az els6 igazolatlan mulasztdskor az iskola koteles irdsban értesiteni a tanuld gondviselGjét.

11111

tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
osztalyozhato, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztdlyozd vizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozd vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szama meghaladja az igazolt mulasztdsok szdmat, és az iskola eleget tett
értesitési kotelezettségének. Ha a tanuldé mulasztdsainak szama mar az elsé félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, félévkor osztdlyozdvizsgat kell tennie.

A tanuld igazolt és igazolatlan érainak szamat a f6targyi és kotelez6 targyi napldban vezetett
mulasztasok alapjan 6sszesiteni kell.

3. Tanulasi-tanitasi idon kiviili iskolai foglalkozasok, rendezvények
3.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, jé hirnevének megdbrzése, dregbités az iskolakdozdsség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat,
valamint a szervezési felel§soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és (innepi rendezvényei:

A nemzeti innepeken (oktdber 6. és 23., marcius 15., majus 1.) dnkormanyzati
megemlékezés keretében vesziink részt, tovabba a telephelyeink iskoldinak felkérésére,
igény szerint m(sort adunk.

Az egyhazi innepeken (advent és karacsony) hangversenyt adunk a székhely intézményben.
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Kils6 felkérésekre tovabbi innepségeken is rendszeresen szerepet vallalunk, pl. Magyar
Kultura Napja, anyak napi rendezvények, mikulds koncertek, stb.

Iskolaszint(i sajat rendezvények:

félévi-, év végi koncertek, tanszaki el6adasok, tancgalak, képzémlivészeti kiallitasok
Tanari koncertek,
Nyilt 6rak és hangszerbemutatdk

Ezeken a rendezvényeken a tanuldk — a tanarokhoz hasonldan — alakalomhoz ill6 6ltézékben
kotelesek megjelenni.

3.2. Tanulmanyi kirdndulasok, taborok, versenyek

Az alapfoku mivészeti iskolaban tanulmanyi kiranduldsnak mingsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatasai, cserehangversenyei, a szinhazi el6adasokon, a
hangversenyeken vald részvétel, a mlivészeti és a kozmdvelSdési intézmények, kiallitasok
szervezett |atogatdsai.

A tanulmanyi kirdnduldsok a nevelG-oktatd munka szerves részei, azokat a munkatervben
kell rogziteni.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulas esetében a tanuldk részvételéhez az
altaldnos- vagy kozépiskola vezetdjének hozzajarulasa sziikséges.

Valamennyi szerepléshez, fellépéshez, rendezvényhez, kiranduldshoz a mUivészeti iskola
vezetGjének hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisér6tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz szlikséges, 10 tanuldnként legaldabb egy pedagdgust. A kisérétanarok
felel6sek a rendért és a tanuldk testi épségéért.

Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetéleg biztositani kell szaktanara részvételét. Onként
jelentkez6 sziilGk kisérdiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik.

A kirandulas alkalmaval, ha a csoportok az iskola székhelyét elhagyjak, az els6segélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirandulasok koéltségeit a szlil6k meghallgatdsaval — ugy kell megallapitani, hogy azok a
szil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a szlikséges dsszeget lehetGleg
el6takarékossaggal biztositsak.

Torekedni kell arra, hogy tobbgyermekes sziil6k anyagi megterhelése minél kevesebb legyen.

A szlil6ket a kirandulas koltségeirdl id6ben tajékoztatni kell.
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Iskolai sziinetben (nyari, Gszi, téli, tavaszi) az alapfoku muvészeti iskola 6nalléan, vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel k6z6sen zenei, mlvészeti alkotd, felkészits taborokat
szervezhet. A koltségeket az iskola, rendezé szervek, illetve a résztvevék kdzosen viselik. A
tdborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell késziteni. A tanuldk a kirandulasokon és a
tdborokban 6nkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi, szakmai versenyek részei a tanév helyi rendjének, illet6leg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felel@seit. A terileti és
orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitdsi
orakon vald részvétel aldl. Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi
vagy hazi versenyeken gy6ztes, illet6leg helyezést elért tanuldk eredményes szerepléséért az
egész iskolakdzosség megismerje.

A mUvészeti csoportok esetében az iskola anyagi lehet6ségeinek aranydaban jarul hozza a
koltségekhez.

3.3. Cserekapcsolatok

Az igazgaté engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és tanuléi
tapasztalatcsere és kozos mUivészeti tevékenység céljabdl csereladtogatasokat,
hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivo felek
kdlcsonos megallapoddsainak alapjan hatarozzak meg. Amennyiben a belfoldi- és kilfoldi
utazasra a fenntartd vagy mas szervezet megbizasa alapjan keril sor, a koltségek téritése a
megbizdt terheli.

4. A tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak, a tanuldk véleménynyilvanitasanak rendje és
formdja

Az e-napldban a fétargytanadr kitolti a tanuldk tajékoztatdsdra vonatkozd adatokat. Az e-
napléhoz a tanuldk hozzaférést kapnak. A tanuldk az 6ket érinté valamennyi kérdésben a
fétargytanarukhoz, vagy az igazgatéhoz fordulhatnak mind széban, mind irdsban.

Az SZMSZ egy példanyat a székhelyen és a telephelyeken a tanuldk, szll6k altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni. Tanuldi, szil6i kérésre azt a f6targytanar atadja tanulmanyozasra az
iskola éplletében, illetve megtekinthetd az iskola honlapjan.

A tanuldk és sziileik rendszeres tajékoztatasat az iskola honlapja ill. a Kréta rendszer
szolgalja, ahol megtekintheté minden olyan nevelG6testileti dontés, amely érinti a tanuldkat.

5. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldi kozosségek, vagy az egyes tanuldk szorgalmaban, tanulmanyi munkdjaban elért
kimagaslé eredmények jutalmazdsa fontos 6sztonzési eszkoz.

23



Bihari Alapfoku Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A tanuldk jutalmazasanak lehetGségei:

Targyjutalmat, Oklevelet kaphat az a tanuld, aki a tanév soran az iskoldnak dicséséget jelent6
orszagos, regionalis, varmegyei, vagy helyi versenyen kiemelked6 eredményt ért el.
Oklevelet kivald tanulmanyi eredményért és atlagon felili szorgalmaért kaphat a tanuld.

A Targyjutalmat és az Oklevelet az igazgatd adja at a tanévzdaré linnepségen.

Szaktanari dicséret adhatd a tanévben tobb alkalommal a rendszeres eredményes
felkészulésért, kiemelkedd haladasért, egy-egy feladat példamutaté megolddsdaért.

A dicséretet az év végi bizonyitvany, a torzslap és a f6targyi napléd megjegyzés rovatdban kell
feltlintetni.

Az év zenésze”, vandorserleget évente egy tanuld kaphatja meg , Az év zenésze” versenyen
nyujtott kiemelked6 el6adasaért. Tanuldi kozosségek, csoportok jutalmazasanak alapelvei:
A kiemelked6 eredményt elért tanuldi csoportok, kozosségek, egylittesek igazgatoi
dicséretben, csoportos jutalmazasban részesitheték.

a4

6. Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei, megel6z6 egyeztetd eljaras
Fegyelmi eljaras szabdlyai a tanuldk esetében

A tanuldéval szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilS fegyelmi eljards a 2011. évi CXC. tv. 58. §
és 59. §.a20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 21. fejezetének elGirdsai alapjan torténik.

A fegyelmezd intézkedések alkalmazasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség sulyara valé tekintettel — el lehet térni. A tanuléval szemben a kovetkez6
fegyelmi intézkedés hozhato:

szbébeli figyelmeztetés,

szaktanari, vagy igazgatéi irasbeli intés,

megrovas (tanari, igazgatoi),

szigoru megrovas (igazgatoi),

meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

eltiltas a tanév folytatasatal,

kizaras az iskolabdl.

A szaktanari figyelmeztetés, vagy irasbeli intés adhaté:

a f6targy, illetve kotelez6 targy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany,

foglalkozasokon el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt,
hazirend enyhébb megsértése,

igazolatlan mulasztas esetén.
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Igazgatdi irasbeli intést a koriilmények mérlegelésével a szaktanar kezdeményezheti.
Fegyelmi eljaras szabalyai k6znevelési foglalkoztatottak esetén

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredé kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi blintetések:

megrovas,

a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hdnapra sz616, legfeljebb husz
szazalékos csokkenése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon bell,

vezet8i megbizas visszavonasa,

elbocsatas.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el. Nem lehet a fegyelmi tandcs tagja az eljaras
ald vont hozzatartozdja, akit a vizsgalat soran tanuként vagy szakértéként hallgatnak meg,
vagy akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiraldsa nem varhatd el, valamint a vizsgdldbiztos
hozzatartozéja.

A fegyelmi eljaras ala vont személy érdekében az eljards soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviselGje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditdsatol szamitott harom hénapon belil hatarozattal kell
befejezni.

Ha a hatdrid6é eredménytelentil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél fogva megszlnik.
A fegyelmi hatdrozat ellen kézigazgatasi per inditasanak van helye.
7. Téritési dij, tandij

A KOznevelési torvény, ennek végrehajtdsi rendelete és a fenntartd hatdrozza meg azokat a
szabdlyokat, amelyek alapjan az igazgaté donthet a torvényben meghatarozott téritési dij és
tandij 6sszegérdél, a tanulmanyi eredmény alapjan jard és szocialis helyzet alapjan adhaté
kedvezményekrdl és a médjardl. A befizetés mddjat a fenntartd irdnyelveinek
figyelembevételével az iskola vezet&sége hatarozza meg.

A fenntarté altal megallapitott téritési dijakat félévenként kell befizetni.

A heti 300 percen tuli tandra igénybevétele esetén a tanuldnak tandijat is kell fizetni,
melynek mértékét torvény szabalyozza.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint vallalkozasi tevékenységet nem folytathat,
ebbdl kifolyolag a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre nem
tesz szert.
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8. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az iskolai pedagogusok, nevel6k a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel&zési, munka- és tlizrendészeti szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A f6targy tanar minden tanév els6 6rajan a tanuldkat altaldanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

A tanuld:

koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhet munkat, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak
minden tekintetben megfelelnek.

csak folyamatos felligyelet mellett végezhet munkat.

nem viselhet a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gy(rdit, karkotSt, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A pedagdgus dltal készitett, a tanulas hatékonysagat noveld, segit6 eszkoz vagy felszerelés az
intézménybe csak az igazgatd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkozok kozill a gyari készitéslieket csak a
magyar nyelv(i haszndlati utasitdsnak megfelel6en szabad hasznalni.

A tanar altal készitett szemléltet6 és egyéb eszkozok balesetmentességérél a bevitel és
engedélyezés el6tt az igazgatdhelyettesnek meg kell gy6z6dnie.

A tanuldk fellgyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulét elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia;
a baleset, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie;
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az igazgaténak.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalni. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkerilhet6 a
baleset. A vizsgdlat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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A kiilsé igénybe vevék kiilon megallapodas szerint tartdozkodhatnak az épliletben. Az iskola
éplletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Az
érvényben |év6 Hazirend, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdalyzatban foglaltak
betartdasa minden esetben kotelezé.

A helyiségek bérbeaddsa az oktatd — nevel6munkat nem zavarhatja. Azok a személyek, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, az intézményben csak felligyelet mellett
tartozkodhatnak. (kivéve a mikodtetésben résztvevs karbantartd és takarito vallalat
alkalmazottai)

9. Bombariadd és rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A bejelentést kovetGen az a személy, aki a bejelentést vette, azonnal értesiti a rendérséget a
kdvetkezd szamon: 112

A bejelentés soran kozolni kell az aldbbi adatokat:

a bombariadé helye, cime
a bejelentd neve
a jelzésre hasznalt tavbeszél6 szdma

A rendérségi bejelentést kovetSen az iskola vezetGje, vagy helyettese utasitast ad a
helyiségek azonnali elhagydsara. A helyiségeket az ott tartédzkoddknak fegyelmezetten kell
elhagyniuk, tgyelve arra, hogy ne alakuljon ki panikhelyzet. Miutdn mindenki elhagyta az
éplletet, meg kell gy6z8dni arrdél, hogy senki nem tartézkodik az épliletben. A rend6rség
megérkezéséig az éplletet be kell zarni. A telephelyeken az adott intézményekben
hasznalatos, ekkor alkalmazott eljarast kell kovetni.

10. Egyéni védbeszkoz juttatasanak rendje

Munka- és védd6ruhdra jogosult 2 évente a takaritdi, illetve karbantartéi munkakért bet6lté
dolgozé. Iskolank esetében jelenleg nincs karbantarté alkalmazott. Véd6szemiiveg
tdmogatasra jogosult az a munkavallald, aki napi 4 6rat maghaladdan szamitogép monitor
el6tti munkat végez. Ennek értelmében védGszemiiveg tdmogatdsban részesiilhet
munkakorébdl kifolydlag az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az iskolatitkdr és a pedagdgiai
asszisztens. A juttatas mértékét a Berettydujfalui Tankeruleti K6zpont hatdrozza meg.

11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan rekldamtevékenységek folytathatdk, ami az életméddal, a
kornyezetvédelemmel, tadrsadalmi — kozéleti — kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.
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IV. rész
Taniigyi nyilvantartasok
A naplé

E-napldt kell vezetni minden olyan foglalkozasrél, amely az iskola tantargyfelosztasaban
szerepel (fétargyi, kotelezd targyi).

A napld vezetéséért az illetékes szaktandr a felel6s, ellenérzését az igazgatdhelyettes végzi.
Torzslap

A torzslapot a f6targytanar a torzslapon talalhaté Utmutaté szerint allitja ki.
A bizonyitvany

A bizonyitvanyt a f6targytandr dallitja ki az Utmutatd szerint. A bizonyitvanyt a fétargytanar és
az igazgatd irja ala.

A tantargyfelosztas

A tantargyfelosztast az igazgatd allitja 6ssze. Kialakitasanal figyelembe kell venni a tanarok
képesitését, egyéni képességeit és az draszamok ardnyos elosztasat.

A beirasi naplé
A beirasi napld tartalmazza az iskoldba beiratkozott névendékek nevét, személyi adatait.

A beirasi naplét minden évben el kell késziteni az iskolaba beiratkozott névendékek adatai
alapjan.

Orarend

A pedagégusoknak az iskoldban neveléssel, oktatassal, munkaval elt6ltott idejét az iskolai
6rarend hatarozza meg.

Az alapfoku mivészeti iskola végleges érarendjét legkésébb szeptember 20-ig, ill. februar 15-
ig kell 6sszeallitani.

A tanuldi létszam drarend szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran
belll koteles jelenteni az igazgatdnak.

A tanuldk egyéni és csoportos 6rait egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel a felkésziilés
lehetGségét.

Egyéb iratok, dokumentaciok
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Annak igazolasara, hogy a tanuld alapfoku m(ivészeti iskolaban folytat tanulmanyokat, az
igazgatd iskolaldtogatdsi igazolast adhat ki. Az igazolast kérheti a sziil6 (pl. utazési
kedvezményhez), mas intézmény, vagy munkahely.

Alkalmazandé zaradékok, értékelések

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a Bihari Alapfokd Mvészeti Iskolai torzslapokon
és bizonyitvanyokban, valamint félévi értesit6kben a tanulé munkajardél, eredményeirél az
aldbbi egységes zdradékokat hasznaljuk.

Szoveges értékelés, jegyzet rovatba irhato:

A vizsgan nem vett részt

Kimagaslé tanulmanyi munkajaért dicséretben részesdl ................ targybol

Ezt a bizonyitvany mdsodlatot az elveszett, megsemmisiilt eredeti pdétlasara .......... kérelmére
allitottam ki a muivészeti iskola torzslapja alapjan.

eleget emiatt a tanuldk névjegyzékébdl tordltem.

Kimaradt ........... (datum)

Javitas vagy téves bejegyzés esetén: *ddtum, aldirds, bélyegzd

M(ivészeti alapvizsgat/zardvizsgat tett: datum

A nevelGtestiilet hatarozata rovatba irhato:

Osztalyat engedély alapjan folytathatja (egyszer lehetséges!)

A, targybdl ............. osztalyokbdl 6sszevont beszamoloét tett.
Elégtelen tanulmanyi eredménye miatt ......... f6targy szakon tanulmanyait nem folytathatja.

.................... fegyelmi hatarozat alapjan kizartam a mdvészeti iskolabdl.
Hangszeres tanulmanyait megkezdheti.

El6képz6 masodik évfolyamba léphet.

Elsé A évfolyamba Iéphet.

Masodik A v. B évfolyamba léphet .....stb.

Mdvészeti alapvizsgat tett, tovabbképz6 elsé A v. B. évfolyamba léphet.
Tovabbképz6 masodik A v. B évfolyamba |éphet .... stb.

Alapfokid mivészeti iskolai tanulmanyait pl. kamara f6tdrgy szakon folytathatja
Alapfoku mivészeti iskolai tanulmanyait pl. néptdnc szakon befejezte.

ERTEKELES:

Teljesitmény (minden tanszakon)Ek.1 — Ek.2. J6l megfelelt, Megfelelt, Nem felelt meg

A1-t6l Tk. 10-ig: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2)

Szorgalom (minden tanszakon) Ek.1 — Ek.2. Példas, J6, Valtozd, Hanyag

A1-t6l Tk. 10-ig: példas (5), jo (4), valtozd (3), hanyag (2)

Tanulmanyi atlag (a szorgalom jegy nem szamithato be): 5; 4,5; 4, 3,5; 3; 2,5; 2

Kamarazene, zenekar, kérus és zongorakotelezé targyakbdl széveges (kivaldoan megfelelt, jol
megfelelt, megfelelt, nem felelt meg) értékelés adhatd. EIGképzEben nincs atlag.
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V. rész

77 7

1. Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

A 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelel6en a Kéznevelési Informacids
Rendszer (KIR) révén elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is el&allitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd
utasitasa szerinti gyakorisaggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen el kell 1atni az igazgato eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével.

Az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany” az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattaroldsi szabdlyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatdnak kell
gondoskodnia.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézményvezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézményre vonatkozé adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton elGallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval, hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb, elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Az iskola minden dolgozdjanak rendelkeznie kell Ggyfélkapus hozzaféréssel. A fenntartd feldl
odaérkez6 dokumentumokat minden dolgozé a sajat tigyfélkapujan keresztil elektronikus
aldirassal latja el, és kildi vissza a fenntartdnak.

2. Adatkezelési szabdlyzat

A Bihari Alapfoku Mdvészeti Iskola adatkezelése és adattovabbitasa minden esetben a 2023.
évi LIl. torvény 133. § elGirdsai szerint torténik.

Intézménylinkben csak a jogszabdlyok adta lehetGségek szerint lehet személyes és
kilonleges adatokat lehet kezelni. Bizonyos esetekben, pl. statisztikai adatgydjtésnél,
tudomdnyos kutatasnadl az iskola igazgatdja kivételt tehet, de olyankor az érintettekkel
kozolni kell, hogy az adatszolgdltatas dnkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok papir alapon és elektronikusan vannak nyilvantartva.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelbs.

Az alkalmazottak adatainak felvételét és nyilvantartdsat az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az
iskolatitkar és az lgyviteli dolgozd rendezheti.

A tanuldi adatok felvételére és nyilvantartasara az igazgatdhelyettes, az iskolatitkar, az
tgyviteli dolgozé jogosultak.

Az alkalmazottak esetében az adatok tovabbitdsara az igazgatd és a helyettese jogosult.

A fenntartd, birdsag, rendGrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, és a
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot tovdbbithat az igazgatd és az
igazgatohelyettes.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekre vonatkozé
adatokat, véleményeket tovabbithatja az igazgato, igazgatéhelyettes.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzbjének
tovabbitja az igazgatd és helyettese, valamint az iskolatitkar.

A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, k6zépfoku
nevelési-oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez
adatot tovabbithat az igazgatd, az igazgatohelyettes.

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat az igazgatd, az igazgatdhelyettes.

Az adatok nyilvantartasa:

Az alkalmazottak adatait az érintettek személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyljt6ben zart szekrényben kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyagadnak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a
felel6s.

b) A tanuldk személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell Grizni:
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Osszesitett tanuldi nyilvantartas, felelGse az iskolatitkar
bizonyitvany, vezetéséért felelds a fGtargytanar
beirdsi naplo, felel6s az iskolatitkar
osztalynaplo, vezetéséért felelSs a fétargytanar
A tanuldknak a jogszabalyban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamuviteli
szabalyoknak megfelel6en pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséét az igazgatd és az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori
maodositasaért az igazgato a felelSs.

Nyilvanossagra hozatal

A 20/2012. VIII.31. EMMI rendelet 82. § (3) bekezdése értelmében az SZMSZ-t, a Hazirendet,
a Pedagodgiai Programot a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni, illetve minden
érdekl6d6 szdmara megtekinthetévé kell tenni:

az iskola fentartojanal;

az iskola nevelG8i szobajaban;

az iskola igazgatojanal;

az iskola honlapjan;

Szébeli tdjékoztatdst az igazgatd, vagy helyettese tud adni a székhelyintézményben,
munkanapokon 10% - 179 4riig.

VI. rész

Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rend a nevelési-oktatasi intézményben
Bevezetés
Az intézmény panaszkezelési szabalyzatanak alapja:

e 2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol €s a kdzérdekii bejelentésekrol,
e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informaciod
szabadsagarol,
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet nevelési-oktatéasi intézmények miitkodésérol
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok ¢€letpalyajarol
Az intézmény tanuloit, sziileiket/gondviselbiket (gyam, torvényes képviseld, neveldsziild),

valamint az intézmény dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
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Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény a panaszkezelés
Iépcsdfokai szerint koteles megvizsgalni.

A panaszkezelés 1épcsofokai:

V.

V.

szint: szaktanar

szint: fotargytanar
szint: igazgatohelyettes,
szint: igazgato,

szint: fenntarto

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjével, iranyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,

sziileiket, gondviseldiket, és minden 01j dolgozdt tdjékoztatni kell.

A panaszkezelés célja: a sziilok, gondviseldk, az intézményben alkalmazottak a
munkavégzés/tanulas soran keletkezd problémakat mihamarabb rendezni tudjak.

A szabalyozasért az igazgato a felelGs.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben dolgozokra, sziildkre, gondviseldkre és
tanulokra.

A szabalyzat hatalyba képése:2024. szeptember 2.

A szabalyzatot 3 évente kell feliilvizsgalni.

Eljarasi rend:

1.

A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban €s eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Eredménytelenség esetén hatalyba Iép a panaszkezelési szabalyzat.

Ha a panasz nem megfeled szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, a
panaszost ezzel egyidejiileg értesiteni kell.

A panaszt legalabb a harmadik szinttl irasba kell foglalni.

Az eljarasi rendet az ligyben érintettekkel ismertetni kell.

A panaszkezeléssel kapcsolatos dokumentacio tarolasanak az iranyado szabalyozas
szerint kell torténnie.

Az igazgato jogosult a panaszkezelés folyamatat ellendrizni, sziikség esetén
intézkedni.

Minden panasz esetén az intézmény vezetdje irasban dont,
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Formalis panaszkezelési eljaras

szobeli irasbeli
személyesen papir alapon
telefonon elektronikusan

Tevékenységek szintjei, 1épései:

1. A sziil6kre, gondviselokre vonatkozo eljarasi rend
- foétargytanar (jogos panasz esetén egyeztetés)
- igazgatd, 3 munkanapon beliil egyeztetés, irasban rogzités
- egy honap tiirelmi 1d6
- eredménytelenség esetén, jelentés a fenntartd felé,
- fenntarto és igazgatd kozos javaslatot tesz 15 napon beliil.

l. szint [1L.-111. szint IV. szint
Hataridé maximum 10 munkanap 3 munkanap 30 nap
(jogos panasz esetén (egyeztetés, irdsban 15 nap
egyeztetés) rogzités)
Felelds pedagbgus igazgatohelyettes, fenntarto
igazgato

2. Alkalmazottakra vonatkoz6 eljarasi rend (szoban, vagy irasban)
- szdban vagy irdsban,
- 3 munkanapon beliil vizsgalat,
- hajogos a panasz 5 munkanapon beliil egyeztetés,
- megallapodas irasban,
- abevalés kozos értékelése (1 honapon beliil),
- megegyezés hidnyaban fenntartdi beavatkozéas 15 napon beliil,
- végso esetben munkaiigyi birasag (Munkatigyi Bir6sag Debrecen)

. szint I1.-111. szint IV. szint

Hatarid6 - 3 munkanapon beliil vizsgélat, ha | 15 nap
jogos a panasz 5 munkanapon
beliil egyeztetés

Felel6s - 1gazgatd, igazgatOhelyettes fenntarto

A panaszkezelési eljaras dokumentaciojanak eléirasai:
1. A panasz tételének idépontja.
2. A panasztevo neve.
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.
5. A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye.
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Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye.
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatasanak idOpontja.

© o N o

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Egyéb rendelkezések
A szabalyzat személyi és id6beli hatélya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira
kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Az intézmény székhelyén, a helyben szokésos modon kell elérhetévé, kozzé tenni.
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Zaro rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A fellilvizsgalt és médositott SZMSZ 2024. 09.03. napjan a nevel6testilet altali elfogadasaval
|épett hatdlyba, és visszavondsig érvényes.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgdlatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sz(l6i szervezet
vagy mas hivatalos szerv (tanfelligyelet, kormanyhivatal). A kezdeményezést és a javasolt
modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik
megalkotdsanak szabalyaival.
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Legitimacids zaradék

A Bihari Alapfoku Mdvészeti Iskola nevelGtestiilete az intézmény szervezeti és mikodési
szabdlyzatdval kapcsolatos véleményezési jogdt gyakorolta, tdmogatta és azt fenntartoi
jovahagyasra javasolja.

Berettyoujfalu, 2024.09.03.
q.'b’v;@)\u. T\WQJ\L\
Garabuczi Imréné

jegyz6konyvvezetd

Hazi Tibor Gulyds-Szabo Szilveszter
jegyz6konyvhitelesitd jegyz6konyvhitelesitd
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O /1,-/" .
iy <

Heged(s Imre

L«/\/\(/ \A./l‘ /\

Némethy Szilvia

T n n)\"‘,\

Eroysi

Igazgatod a nevelGtestiilet képviseletében

A Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola SzulGi kozossége az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatdval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta, tdmogatta, és azt fenntartdi
jévahagyasra javasolja.

berettyoujfalu, 2024.09.03. K p 0 (
A \

Nagy Rébert |\

a szll6i kozosség képviseletében
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Fenntartdi jovahagyas

Jelen szervezeti és mlikodési szabdlyzat nem tartalmaz tobbletkételezettséget a fenntarto
felé. A Berettydujfalui Tankerileti K6zpont, mint fenntarté az Nkt. 25.§ (1) bekezdése
alapjan biztositott jogkérében eljarva az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat
jovahagyja.

Kelt: Berettyduijfalu, 2024. .2.9.4F.
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Mellékletek

Az intézmény neve/cime:

Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhely: 4100. Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.

Zenetanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:
A munkakdrt betoltd neve:

Sziil.:

Anyja neve:

Lakcim:

Adoszam:

Taj szam:

Iskolai végzettsége:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- igazgato, tagintézmény- vezeto

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

A 2023. évi LII torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato irdnyitasa és ellendrzése
alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokll miivészetoktatds alapprogramja
- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
Torvény altal eldirt munkaideje:  ora
Heti kotelezd oraszama:  Ora.

A munkavégzés helye:

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk3ja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldok nevelését, fejleszti készségiiket €és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultardju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan
a tanulokat érdekldédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kdzosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.
- Munka4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, szemeélyiségének fejlodéseérdl,
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b) oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
0) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremuikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 01. nap
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Az intézmény neve/cime:

Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhely: 4100 Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.
Telephely:

Képzomiivésztanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:

Sziil:

Anyja neve:

Lakcim:

Addazonosito jel:

Taj szam:

Iskolai végzettsége:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakdrnek utasitast ado munkakdorok:
- vezetd beosztasu munkakdrok
- igazgato, tagintézmény- vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

A 2023. évi LIL torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato irdnyitasa és ellendrzése
alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokll miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
A torvény altal eldirt munkaidd: heti 13 6ra
Heti kotelezd oraszama: 8 ora

A munkavégzés helye:
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A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldok nevelését, fejleszti készségiiket €és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultardju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi kozosségnek a tanuld Gnismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munk4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek, tanul6 felzdrkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatisara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységeét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 01. nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:

Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhely: 4100 Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.
Telephely:

Drama és jatékpedagogia tanar
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:

Sziil:

Anyja neve:

Lakcim:

Addazonosito jel:

Taj szam:

Iskolai végzettsége:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasu munkakdrok
- igazgato, tagintézmény- vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogallasa:

A 2023. évi LII. torvény, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, az intézmény
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato iranyitasa és ellendrzése
alatt végezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokt miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagdgiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
A torvény altal eldirt munkaidd:
Heti kotelezd oraszama:

A munkavégzés helye:
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A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszeru altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képessegii,
motivacioju, szocializaltsagu, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6ésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
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2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltardséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzeésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 01. nap
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Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
4100 Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.

Zenetanar - Tanszakvezeto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése:

Beosztasa: Tanszakvezeto FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:

Sziil:

Anyja neve:

Lakcim:

Adobszam:

Taj szam:

Iskolai végzettsége:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- [gazgat6
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek

Jogallasa:

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato
iranyitasa és ellendrzése alatt végezni.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagdgiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
A torvény altal eldirt munkaidd: heti  ora.
Heti kotelezd oraszama: Ora.

A munkavégzés helye:

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszeru altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

4. A tanszakvezet6 munkakorének célja:
Az intézményben folyd nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa.
Az iskolavezetés segitése a tanszak munkajanak tervezésében, szervezésében, el-
len6rzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

A tanszakvezetd iranyitja a tanszak tevékenységét, felelés az oktatas szinvonalaért.
Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a koznevelési torvényt, az alapfoku
nevelés-oktatasra vonatkozod jogszabalyokat.

Az igazgato kérésének megfelelden adatokkal segiti a tantargyfelosztas, a KIRSTAT
elkészitését, és részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.

Amennyiben az igazgato és helyettese akadalyoztatva van, 6 a felelds vezetd. Munkaideje
alatt az iskolaban tortént minden rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiti az
igazgatot.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak — a
tanszakkal egyiitt — a helyi tantervek kidolgozasaban.

Elkésziti a tanszak éves munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv
Osszeallitasahoz. Januar végén és junius elején értékeli a tanszak munkajat.
Kozremiikodik az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1étrehozasaban,
modositasaban.

Modszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

Tanszakéan hangszeres versenyt szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
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értékeli a tanuldk tudas- és képességszintjét.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo, szakmai eszkdzok beszerzésére.
Onképzése példamutato, segiti a tanszak tagjainak tovabbképzését is.

Mentor tanarként fokozott figyelemmel segiti a tanszakon dolgozé palyakezd6k munkajat.
Ellendrzi és értékeli a tanszak tanarainak munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra és Kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogat a tanszak
tanarainal, tapasztalataikat megbeszélik
Osszegzi és elemzi a félév és év végi meghallgatasok tapasztalatait, levonja a
sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hianyossagok felszamolasara.
Errél irdsban tajékoztatja az igazgatot.
Negyedévenként ellendrzi a hangszerhez kapcsolodo kotelezé targyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a tanszakahoz tartozo hangszerek allapotat, javaslatot tesz
javitasukra.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulésra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuloi kdzosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munka4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanulo6t testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulod
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
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f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasarol meggyozodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremUikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, elkészitésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 02. nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhely: 4100. Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.

Zenetanar - Igazgatohelyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:

Beosztasa: Igazgatohelyettes

A munkakort betoltd neve:

Iskolai végzettsége:

Tovabbi szakképzettsége:

Sziil:

Anyja neve:

Lakcim:

Adodszam:

Taj szam:

Besorolas:

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Felettese: Igazgat6

A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

Jogallésa:

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato
iranyitasa és ellenérzése alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfoku miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagogiai program.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
O pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
O nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak

A torvény altal eldirt munkaidd: heti 40 ora.

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol sz616 401/2023.
(VII1.30.) Korm. rendelet 30. § ,,Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy
mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el,
munkaidé-kedvezményben részesiil.” ,,tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitdsi napra a
munkahelyén torténd munkavégzés alol mentesiteni kell a szakértdi, szaktanacsadoi feladatok
ellatasa érdekében.” ,ha az Oktatasi Hivatal tajékoztatasa alapjan a pedagogiai-szakmai
ellendrzési €s pedagdgusmindsitési szakértoi feladat ellatasara a naptari honapban nem keriil
sor, akkor a munkaltat6 a Mesterpedagdgus szamara a munkakdréhez kapcsolddo, kotott
munkaiddben ellathato feladatot rendelhet el a Mesterpedagogust az adott honapban megilletd
munkaidé-kedvezmény idejére.”

53



Bihari Alapfoku Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Heti kotelezd oraszama:.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény tagintézmény vezetdi feladatai ellatasaban valod
aktiv kozremiikodés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasa munkakorok,

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkavégzés helye:
Székhely: 4100. Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt

esetben észrevételt tesz az igazgatonal.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremuikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az igazgato felé.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a koOznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hézirend, a pedagbdgiai program nyilvanossagra

hozataléban.
7. KRETA feliilettel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, aktualizalasaban.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
1. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudésaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

54



Bihari Alapfoku Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tamogatja az igazgato nevel0 és oktatd munkat iranyito €s ellendrzo tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyben az igazgaté dont, s a dontés-el6készitésére utasitotta.
- Az igazgato felkérésére részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.
- Egyiittmikodik a
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- tanulok tobbségének képviseldivel,
- sziild1 szervezetekkel.
5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.
- Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvalldsara, illetve megtagaddsara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeésében.
- Segiti az igazgato gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulméanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a tagintézmény és
telephelyek miikodési rendjérdl vald értesitési feladatok ellatdsaban.

IT1. Az intézmény gazdalkodasabol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodéasa soran abban, hogy a
miikddéshez sziikséges targyi és szemelyi feltételek biztositottak legyenek.
- Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Segiti az igazgatét az intézmény gazdalkodasaval, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
- Szaktudasaval hozzdjarul a fenntarté altal az iskolaigazgat6tol kért informéciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.
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Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkgja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermekek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld6 munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatadsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
I) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
J) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek,
k) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
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m) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, elkészitésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és
mas felszereléseket kivalasztja.

3. A tanulok értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 02. nap

igazgatd igazgatohelyettes
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Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhely: 4100 Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.

Zenetanar
Feladat leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil.:
Anyja neve:
Lakcim:
Adodszam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Munkaviszonya: Polgari jogviszony
Besorolas:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- igazgato, tagintézmény- vezeto

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato iranyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokll miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott
Heti kotelezd oraszama:  Ora.

A munkavégzés helye:
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmlikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képessegii,
motivacioju, szocializaltsagu, kultirdji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6ésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
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a) oktatod tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
0) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho6 02. nap

atado atvevo
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Bihari Alapfoku Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az intézmény neve/cime:

Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhely: 4100. Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.
Telephely: 4124 Esztar, Petéfi u. 4/B

Grafika tanar
Feladatleirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil:
Anyja neve:
Lakcim:
Adodszam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Munkaviszonya: polgari jogviszony
Besorolas:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- igazgato, igazgatdhelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokl miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdorok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
Heti kotelezd oraszama:  Ora.

A munkavégzés helye:

A tanar a feladat leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munka4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kdzosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munka4ja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.
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a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
0) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 06. nap
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az intézmény neve/cime:

Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola

Székhely: 4100. Berettyoujfalu, Ady Endre u. 1.
Telephely:

Néptanc tanar
Feladatleirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil:
Anyja neve:
Lakcim:
Adodszam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Munkaviszonya: polgari jogviszony
Besorolas:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Felettese: Igazgato, Igazgatohelyettes
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakdrok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- igazgato, igazgatdhelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Jogéllasa:

Munkéjat a Munka Torvénykonyve, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan koteles a munkaltato irdnyitasa és
ellendrzése alatt végezni.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Az alapfokl miivészetoktatas alapprogramja
- Pedagogiai program.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Munkaideje: Iskolai 6rarendben szabalyozott.
Heti kotelezd oraszama:  Ora.

A munkavégzés helye:

A tanar a feladat leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kultardju gyerekek egytittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a
tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kdzosségnek a tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
- Munka4ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoléasara neveli Oket.
- A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.
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a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
0) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) k6zremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara,
k) a sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdovasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 06. nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
4100. Berettyoujfalu, Ady E. u. 10.

Ugyviteli dolgozo
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil.:
Anyja neve:
Lakcim:
Adodszam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgato
- Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Munkaideje: Hétfotél péntekig: 09%-17%

A munkakor célja:
Az iskolai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ iigyeinek intézése.
Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol,
- 401/2023. Korm. rendelet
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
- Alapit6 okirat, SZMSZ,
- Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
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Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat az tligyviteli dolgozo
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodési ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpont szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
- Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztdi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tlgyiratokat, betartva az {ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
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- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

3. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatds dokumentécioit és eszkozeit.

Munkahelyét munkaidében csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el.
A fentiek be nem tartasa, a munkabol valé igazolatlan tavolmaradas munkafegyelmet
sért, és fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. augusztus ho 31. nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
4100. Berettyoujfalu, Ady u. 1.

Kisegito dolgozo
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil.:
Anyja neve:
Lakcim:
Adoészam:
Taj szam:
Iskolai végzettsége:
Tovabbi szakképzettsége:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgat6
- Mas vezeté munkakdrok: Igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
Munkaideje: Hétféto1 péntekig: 09%°-172

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel segitése.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio segitése.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek segitése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,
- 401/2023. Korm. rendelet
-2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl
- Alapito okirat, SZMSZ,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
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A Kisegitéo dolgozé6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legf6bb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
- részben 6nall6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Segiti és gyakorolja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatdsa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremuikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan ¢és helyesiras
szabdlyait.
- Feladatellatasa soran a gépirdsi, szamitogeép-kezelési feladatokat megfeleld modon és
sebességgel latja el.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tgyiratokat, betartva az Ttgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Besegit a postazasi feladatokba.
- Intézi a tanulok adminisztracids jellegli ligyeit, besegit a tanulok iskolaba kisérésében.
- Segiti az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
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3. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, muikddtetésiiket iranyitds mellett
gyakorolja.
- Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Munkahelyét munkaiddben csak az igazgaté ill. igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja
el.

A fentiek be nem tartasa, a munkabol valé igazolatlan tivolmaradas munkafegyelmet
sért, és fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. augusztus 31. nap

72



Bihari Alapfoku Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

Az intézmény neve/cime:
Bihari Alapfoku Miivészeti Iskola
4100. Berettyoujfalu, Ady E. u. 10.

Takarito
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: FEOR szama:
A munkakort betoltd neve:
Sziil.:
Anyja neve:
Lakas:
Adoészam:
TAJ szam:
Iskolai végzettsége:
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai iranyitoja:
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgato
- Igazgatohelyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakordk: nincsenek.

Munkaideje:
Iskolai tanitaskor (szeptember 10. - junius 30-ig)

Hétfo - Péntek: 06%°-13% oraig, ill. 181°-19% 6raig (Ady E. u.10.)
Iskolai sziinidében: julius1-augusztus 31-ig 06%°-142° 6raig

A munkakdr célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett krnyezet
biztositdsa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

- 1993. ¢évi LXXIL torvény a kozoktatasrol

- 401/2023. Korm. rendelet

-2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

- Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

. Altalanos feladatok
- A baleset- és egészségvédelmi eldirasokat szem el6tt tartva gondoskodjon a
tisztitoszerek tarolasarol! Szelloztethetd helyiségben tarolja azokat tigy, hogy a hajtogézas
¢s a nem hajtogazas szerek kiilon polcon legyenek, ne ddljenek el! A tisztitoszerekre
vonatkoz6 Biztonsagi adatlapokat a helyiségben egy genothermaban 6sszegytijtve tarolja.
A legveszélyesebb tisztitdszer a vizkdoldo, ezt lehetdség szerint a tobbi tisztitoszertol
elkiilonitve tarolja. Hasznalat utan minden esetben gy6z6djon meg arrol, hogy a
tisztitdszer biztonsagosan lezéarasra kertilt-€!

A munkavégzés helye:

A munkateriilete a kdvetkezd helyiségekre terjed ki:
Az iskola valamennyi tanterme, szobdja, mellékhelyisége.

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nalldo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosésa, majd szdrazra torlése. (A felmosas
tisztitoszeres ill. ferttlenitdszeres vizzel torténik.)

- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa, fertdtlenitése.
A tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent
szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast. A tisztitas utan fertdtleniteni
koteles.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszkdzok tisztantartasa, fertotlenitése.

- Feladata a munkatertiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa, fertotlenitése.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté névények apoldsa, gondozésa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitésa.

2. Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztantartasi €s
fert6tlenitési feladatit is ellatja.
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- Az ajtokat minden nap fertdtleniti, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb
havonta egy alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemoséssal.

- Naponta fertdtleniti és kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.
- Kéthavonta megmossa a teritoket, egyeb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasaldsarol
is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utin
mindenképpen gondoskodik a fiitétestek tisztitasarol. A radiatorok feliiletét rendszeresen
fert6tleniti, makacs szennyezddés esetén tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti
szennyezOdést eltavolitja.

3. Egyes helyiségekhez kapcsolddé takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak, fertétlenitésének folyamatos biztositasarol, a WC
papir pétlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is fertdtlenitd, tisztitdoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajték takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik, napi szinten fertdtleniti azokat.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja, ill.fert6tleniti.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kivili fertOtlenitését, takaritasat. Ezen feladatokat, a
tagintézményvezetd kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszini rendjének eredeti
visszaallitasaban.

I1I1. Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, fertdtlenitdszerek,

vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek

illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatot arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot

észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasardl. A munkaeszkozoket és vegyszereket 6rz6 helyiség és szekrény
kulcsat az iskolatitkari irodaban Orizze.

Munkahelyét munkaidében csak az iranyitasaval megbizott dolgozo engedélyével
hagyhatja el.

A fentieck be nem tartisa, a munkabol valo igazolatlan tavolmaradas
munkafegyelmet sért, és fegyelmi eljarast von maga utan.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

2024. szeptember ho 1. nap

igazgatd atvevo
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