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I. ASZABALYZAT TARTALMA ES HATALYA

A szabalyzat célja, tartalma:

A szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza a

Miivészeti Iskola szdmara a struktara és a miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét. Az SZMSZ
biztositja:

e
7
7

a szervezeti felépitettség kialakitasat,
a mukodés kozben megvalositando rendezettséget,
az alkalmazottak szamara kdvetendé magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél-és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

id

W W W W W W S S S W Y

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

a benntart6zkodas ¢s a miikodés bels6 rend;jét,

a tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorét és munkarendjét,

a pedagdgiai munka ellendrzési rend;ét,

a sziil6k tajékoztatasdnak szabalyait, a kapcsolattartas rend;jét,
az intézményi kozosségek jellemzait, a kapcsolatok formait,
a hagyomanyok ¢és az tinnepségek rendjét,

a balesetmegeldz6, védod és 0vo rendszabalyokat,

a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges teendoket
a rendelkezéseket, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe.



Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

. 1993. évi LXXIX. torvény - a kozoktatasrol

e 27/1998. (VL 10.) MKM rendelet az alapfoktl miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programjanak bevezetésérodl és kiadasarol

. 1992. évi XXII. Torvény - a Munka Torvénykonyvérdl

. 1992. évi XXXIII. Torvény - a kozalkalmazottak jogallasarol

. 138/1992. (X. 8.) Korm. Rendelet - a kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

. 1993. ¢évi XCIIL Torvény - a munkavédelemrol

. 1996. évi LXXV. térvény - a munkaiigyi ellendrzésrol

. 1996. évi XXXI. Térvény - a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol ¢s a tiizoltosagrol

e 39/2010. (I1.26.) Korm. r. - Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

. 132/2000. (VIL. 14.) Korm. Rendelet - a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e 2011. évi CXCV. Torvény - az allamhaztartasrol

e 33/1998. (VL 24.) NM rendelet - a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 27/1995. (VIL25.) NM rendelet - a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasrol

e 89/1995. (VIL14.) Korm. rend. - a foglalkozas-egészségiigyi. szolgalatrol

e 2003. ¢évi CXXV. torvény - az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol

e 2011. évi CXII Torvény - az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

. 1999. évi XLII. Torvény - a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 335/2005. (XIL.29.) Korm.r. - a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e  2011. évi CXC. Toérvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol

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

e 2012. évi L torvény a munka torvénykonyvérdl

e 65/1999. (XIL 22.) EiiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni védéeszkdz hasznalatanak minimalis biztonsagi és
egészségvédelmi kovetelményeirdl

. 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

e 2004. évi CXL. Torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol

e 3/2002. (1. 8.) SZCSM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimalis szintjérél

e 2007. évi CLXXXI. toérvény a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatosagarol

* amindenkori BM rendelet a ,,tanév rendjér6l”

* megyei, helyi fejlesztési tervek

e 2023. évi LIL torvény a Pedagdgusok Uj Eletpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol



A szabalyzat hatdlva:

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabélyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd
ervenyl:

7

2 Yat%a

id

az intézmény vezetoire,

minden kdznevelési foglalkoztatottjara,

dolgozdjara

az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre

az esetleges szerzOdéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti eld, és a neveldtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet, az

Intézményi Tanécs és - amennyiben mikodik- a didkkozosség képviseldje egyetértési joganak
gyakorlasa mellett.

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan iddre szol.

Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertiil az el6z6 SZMSZ.
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II. INTEZMENYIJELLEMZOK, DOKUMENTACIO

2. Jogallas, gazdalkodas, szakfeladatok

Intézmeényi adatok:

Az intézmény megnevezése: Martonvasari Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 2462 Martonvasar, Deak Ferenc utca 1.
Az intézmény telephelyei: 2451 Ercsi, Szent Istvan 1t 8-10.

2471 Baracska, Templom utca 19.
2462 Martonvasar, Szent Lasz16 ut 2.
2473 Val, Szent Istvan tér 1.

Az intézmény alaptevékenysége:

Szakagazati besorolasa:  Alapfoku miivészetoktatas

Tanitott miivészeti agak:

e zenemuvészet
e tancmivészet
s képz6- és iparmiivészet

Szamlaszam: Az intézmény 6nallo szdmlaszammal nem rendelkezik,
a fenntart6 szamlaszama: 10029008-00336822-00000000

OM azonosito: 039563

Intézményi engedélyezett statuszlétszam 28,85 melyen jelenleg 41 {6 pedagogust, €s 6 f6 nem
pedagogust foglalkoztatunk.



Az intézmény jogadllasa, gazdalkodasi modja:

Oktatott mitvészeti agak, tanszakok

Zenemiivészeit ag  kifuto tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, gitar tanszak, gordonka
tanszak, hegedl tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak, kiirt tanszak,
népi bogo, cselld tanszak, népi bracsa tanszak, népi cimbalom tanszak, népi
hegedii tanszak, néprajz tanszak, népzenei ismeretek tanszak, szolfézs
(népzene) tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, szintetizator tanszak,
tambura tanszak, trombita tanszak, {it0 tanszak, zeneelmélet tanszak,
zenetorténet-zeneirodalom tanszak, zongora tanszak;
uj tanszakok: akkordikus tanszak (Népzene), akkordikus tanszak (Klasszikus
zene), billentytis tanszak, (Klasszikus zene), billentytis tanszak (Jazz-zene),
fafavos tanszak (Klasszikus zene), fuvos tanszak, (Népzene), kamarazene
tanszak (Jazz-zene), kamarazene tanszak (Népzene), kamarazene tanszak,
(Klasszikus zene), pengetds tanszak (Jazz-zene), vonods tanszak (Jazz-zene),
iité tanszak (Jazz-zene), pengetds tanszak (Népzene), rézfuvos tanszak
(Klasszikus zene), vokalis tanszak (Népzene), vonods tanszak (Klasszikus
zene), vonds- és tekerd, tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene), zeneismeret tanszak (Népzene), zeneismeret tanszak (Jazz-zene)

Tancmiivészeti ag  kifuto tanszakok: néptanc tanszak
Uj tanszakok: néptanc tanszak

Képzémiivészeti ag kifutd tanszakok: festészet tanszak, grafika tanszak, kerdmia tanszak,
kézmiives tanszak, tizzomanc tanszak
Uj tanszakok: fém- és zomancmiives tanszak, foto és film tanszak, grafika és
festészet tanszak

Az intézmény beiratkozasi korzete: Martonvasar, Ercsi, Val, Baracska telepiilések

Alapito és a Fenntarto neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 2400 Dunatjvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyiséggel rendelkezé, a Dunatjvarosi Tankeriileti
Kozpont szervezeti egységeként miikodo koznevelési intézmény.

Az intézménybe maximalisan felvehet6é novendékek szama: 583 16



Az alapitas idopontja:1991.

Az intézmény gazdalkodasi formaja: Az intézmény a Dunatjvarosi Tankeriileti K6zpont szervezeti
egysége, a gazdalkodasi feladatokat a tankertileti kdzpont latja el.

A feladat ellatasat szolgalja: Martonvasar Varos Onkormédnyzatinak tulajdonaban 4llé
Martonvasar, Szent Lasz16 at 2. szam alatti iskolaépiilet, Martonvasar, Dedk Ferenc utca 1. szam alatt
miikddd ingatlan, valamint a Baracska, Ercsi és Val telepiiléseken dnkormanyzati tulajdonban 1évé,
a feladatellatast biztositd ingatlanok. Az ingatlanok a Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont
vagyonkezelésében allnak.

Az intézmény megsziintetése:
Az intézmény megsziintetésére a jogszabaly altal nevesitett esetben az alapitod szerv jogosult.



10

3. Szakmai alapdokumentumok

Szakmai alapdokumentum:

Az intézmény jogszerti miikodését a Nemzeti Koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3)
bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl es a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésben leirtakra, a KIR/5521-1/2024 szamu 2024. szeptember 1 napjatol hatalyos szakmai
alapdokumentum ¢és nyilvantartasba vétel biztositja.

Pedagogiai (nevelési) program.:

Az intézmény szakmai mitkodését, feladatait — az Alapfoka miivészetoktatas kovetelményei
¢s tantervi programja alapjan — a pedagdgiai program hatdrozza meg.

4. Szervezési dokumentumok és a nyilvanossag

Intézmenyi munkaterv:

Az intézmény egy tanévre szo0lo helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és
r0gziti munkatervben, az érintettek véleményének figyelembe vételével.

Tantargyfelosztas:

e e,

igazgato ¢és helyettesei tanévenként kétszer, a szorgalmi id6 els6 és masodik félévének elején készit
el. A tantargyfelosztast a nevel6testiilet véleményezi és a fenntarto fogadja el.

A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya: a feltiintetett, kotelez6 6raszamba
beszamithat6 feladatok Gsszegzésével magédban foglalja az intézmény pedagogiai tevékenységének
idoraforditasat, sot a gazdasagi €s pénziigyi konzekvenciait is.

Orarend és terembeosztas:

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa drarend szerint
torténik. Heti orarend irja eld a pedagogusok és a didkok részére, hogy mikor, kinek és milyen tanitasi
oran (foglalkozéason) kell részt venni.

A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijelolt helyiségeket, tantermeket, eléadokat €s azok szintjét, ajtoszamat tiinteti
fel.
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Hazirend
A dokumentumok kotelezé nyilvanossdga:

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklddok tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol,
rendszabalyokrol.

A sziilok és érdeklddok e-mail-ben, vagy telefonon egyeztethetnek arrol, hogy személyesen
milyen idépontban kaphatnak t4jékoztatast az intézmény dokumentumaival kapcsolatosan.

A dokumentécio hivatalos tarolasi helye:

Az intézmény titkarsaga. Ebben a helyiségben a kovetkezé dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles
példanyt:

Szakmai alapdokumentum
Pedagdgiai (nevelési) program,
SZMSZ,

Hazirend,

Eves munkaterv,

Orarend, terembeosztas
Tantargyfelosztas

N hAE LD =

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szamara oly modon kell biztositani,
hogy az iratok helyben olvashatok legyenek! A dokumentumok a titkarsag nyitvatartasi idejében,
hétfo-csiitortoki napokon 08-16 ora kozott elérhetdk.

Az iskola nyilvanos dokumentumait, és a kiilonds kozzétételi listat internetes honlapjan is
megjelenteti.
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III. SZERVEZETI FELEPITES ES VEZETES

5. Az intézmény szervezeti egységei

Szervezeti egységek és vezetoi szintek:

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanak alapelve, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A raciondlis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsdgok €s az igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az intézmény vezetési szerkezete:

Az intézmény iranyitasaért az igazgato felelds.
Munkéjaban legnagyobb segitséget az igazgatohelyettesek jelentik.
A kival6é szakmai munka eléréséhez nélkiilozhetetlen segitséget adnak a tanszakvezetok.

Az intézmény gazdasagi miikodtetését a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont latja el.
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Vezetési struktura

Az intézmény iranyitasaért az igazgato felelds.

Munkdjaban legnagyobb segitséget a szakmai helyettesek jelentik. A kivald szakmai munka
eléréséhez nélkiilozhetetlen segitséget adnak a szakmai munkakdzosségek, melyek feladatai az
intézmény mikodésével, pedagogiai fejlesztésével, innovacids torekvésekkel és a stratégiai
tervezéssel fliggnek Gssze.

Az intézmény gazdasagi miikodtetését a Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont latja el.

Az intézmény szervezeti vazrajza bemutatja a szervezeti egységek egymaskozti ala- és mellérendeld
helyzetét €s szerepét, valamint a vezetdi szintek fliggelmi viszonyait.

Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja és gazdasagi vezetdje |

Vezetoség Szakmai Munkakozosségek, Tanszakok
Fuavoés
, i Népzene
Igazgato Igazgato
helyettesek Szolfézs, zeneismeret, kamarazene

Zongora, 1itd

Tanszakvezeték Vonos, Gitar

Tanarok

Képz6- és Iparmiivészeti

Belsé Ellendrzési Csoport Néptanc

Marketing és arculat

Iskolatitkar Sziiléi munkakozosség
Technikai dolgozo: Intézményi Tanacs
Takarito
Marton Gazda Kft. —
J NOK,S' karbantartasi feladatok
elmeztaros,
Hangszerészek

Iskolavezetés tagjai

Az iskolavezetés tagjai a mindenkori igazgat6, igazgatohelyettesek, tanszakvezetok, Belsd
Ellendrzési Csoport tagjai.
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Belsd kapcsolattartds altalanos formdi és rendje:

Szervezeti egységek kapcsolattartasa:

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést
megvalodsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zOkkendmentes, valamint 6sszehangolt legyen.

Az iskola alkalmazottaival az iskola vezetése €s a tanszakvezetdk tartjak a kapcsolatot.
K06z06s szakmai programok, tovabbképzések szervezése formajaban tanarok és nem tanarok részére.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogusvezetok, a
valasztott kozosségi képviseldk segitéségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskolagytilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét idopontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket az iskola hirdetotablajara kell fiiggeszteni /a
kapcsolattartas helyszinét valamennyi esetben az intézmény biztositja/.
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6. Az intézmény vezetoje

A vezetd személye:

Az intézményvezetd a Nemzeti Koznevelési torvény feltételeinek megfeleld személy,

kivalasztasa nyilvanos palyazat Gtjan tortént. A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelményei:

id

2.

az intézményhez sziikséges felsdfoku végzettség és szakképzettség,
pedagbgus szakvizsga,

pedagdgus munkakdrben hatarozatlan idejti alkalmazas,

a szlikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetot a fenntartd bizza meg az iranyito feladatok ellatasaval, dontése elott beszerzi
a neveldtestiilet, az alkalmazotti kozdsség, a sziiléi szervezet, és - amennyiben mikodik- a

diakonkormanyzat véleményét.

Intézmeényvezetdi jogkor:

Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a

Dunaujvérosi Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikddési szabalyzataban raruhdzott munkaltatoi
jogot a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjai felett. Munkaltatéi joga kiterjed

kiilondsen
1. akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsdnak kiadéasara,
2. A munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
3. A napi feladatok meghatarozasara,
4. A munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd

SN

munkavégzés engedélyezésére,

A munkakdzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé engedélyezésére,
A rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

A szabadsag kiadéasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

A koznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jar6 munkaltatoi dontések meghozataldra,
kiilondsen:

kW

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

Az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizds adasara,
visszavonasara,

A foglalkoztatottak kitiintetésére,

A nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,

Az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

Koznevelési  intézményben foglalkoztatottak jutalmazaséara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

A potlékok differencialasara.
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A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasdnak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilondsen:

e A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért

e Dont minden olyan, a kéznevelési intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az
intézmény jogi személyis€gébdl fakad a dontési korébe tartozik,

o Felel a hazirendbe rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéért, a
tanulok €s az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

e Szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e Gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és mitkodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
jovahagyasanak beszerzésérol,

o El6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

o A tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét,

e Az NKT.69. Paragrafusdban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankertileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri
mukodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

o Felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi program keretében, illetve a
koznevelési informécios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntart6 intézkedés szerint az intézmény tevékenységeirdl
készitett atfogd beszamolo,

« Evente, illetve a kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a tankeriileti kozpont
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,

o A tankertileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-
aig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

e Véleményezi a tankeriileti igazgato hataskorébe tartozd-a kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjat érintd- dontést, amelyre vonatkoz6 javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

o Teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyz6 adat potlasat célozza).
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Kiemelt feladatai és hataskore:

a nevel0 ¢s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése

a mukodéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan,

az intézményt iranyitod belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a hatalyossagrol
torténd gondoskodas,

a koznevelési intézmény képviselete,

egylittmiikodés a Sziil6i Munkakozosséggel, a didkokkal, az érdekképviselettel,

a nemzeti és intézményi linnepélyek mélto szervezése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésének
iranyitasa,

£ dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

a aaat%a

a2 Y%

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
£ a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

Intézményvezetoi felelosség:

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
£ az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért,
az észszerl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkoveteléséért
a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- és oktatdbmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért,

0 W W W W W W W

”wor

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok:
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- ¢s hataskoreibdl atadja az

alabbiakat:

az igazgatOhelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a zarovizsga
kapcsan valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,



18

7. Vezeto helyettes és a vezetoség

A vezetohelyettesek (igazgatohelyettesek):

Az intézményvezetd feladatait az igazgatohelyettesekkel latja el. A vezetOhelyettesi
megbizast a fenntartd adja — a nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével -, a hatarozatlan
iddre kinevezett koznevelési foglalkoztatottnak maximum 6t évre sz616 hatarozott idejii megbizassal.

Az igazgatohelyettes felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év
pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetlenill irdnyitja a

beosztottak munkajat.

Vezetohelyettesek jogkore és felelossége:

A vezetOhelyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan és az intézményvezetd kozvetlen
iranyitdsaval végzi. A vezetOhelyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és
tevékenységére.

Tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Beszamolasi
kotelezettsége az intézmény egész milkodésére és minden alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzései tapasztalatait, lényegi ¢észrevételeit, az intézmény érdemi problémait jelzi az
intézményvezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Vezetok kapcsolattartasa és helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos: a sziikségleteknek és a
konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességi.

Az igazgat6t rendkiviili esetekben az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az altalanos
igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a taniigyigazgatési igazgatdhelyettes veszi at a helyettesitési
jogkort. Az 6 akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetdk latjak el a helyettesitést. Az igazgatd
- tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.
Az igazgatOhelyettest az igazgatd dontése alapjan a kijelolt tanszakvezetd, vagy
munkakozdsségvezetd helyettesiti az illetd 5 napnal hosszabb tavolléte esetén. Ha a nevelési-oktatasi
intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezOk 1étszdma, illetve a vezetOk betegsége vagy mas
okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatasat, a kozoktatasi intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatadban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazott felel
a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikodéséért.

A helyettesitést végzd alkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre — a munkaltato eltérd
irasbeli intézkedésének hidnyadban — az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval, a gyermekek,
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A beosztott dolgozdk tavolléte esetén a pedagodgusok, az irodai, technikai dolgozok
helyettesitésének megoldasa az taniigyigazgatasi igazgatohelyettes feladata.

A vezetdk egyidejli tavolléte esetén a helyettesitésre irasbeli megbizast kell adni.
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Az intézmény vezetosege:

A magasabb vezetdkbdl és a vezetokbdl all: 6k irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és
értékelik a szervezeti egységeket.

A vezetdk ellendrzéseikrdl, tapasztalataikrél kozvetlen vezetdjiiknek szédmolnak be,
kiemelkedd jelentségli tigyben az intézményvezetonek.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo €s javaslattevo joga van, és dont
mindazon tligyekben, amelyekben az igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. A vezetdség
tagjai:

£ az intézményvezetd
2 avezetOhelyettesek
7 tanszakvezetdk
az intézmény vezetdje altal megbizott:
jic esélyegyenldségi munkatars
£ valamint az alkalmazottak valasztott képviseldje:
jic Belso ellendrzési csoport vezetdje

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrél emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldési
modjarol.

A vezetOség félévenként beszamolot tart a neveldtestiileti értekezleten a feladatokrdl, a
tapasztalt pozitivumokrol és hidnyossagokrol.
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IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. Az intézmény munkaveégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben, hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja az irdnyado jogszabalyokban
foglaltak alapjan.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket.

Az intézmény megbizasos szerz0dést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

8.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok dijazdsa
A munka dijazaséara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

......

8.3. Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar az intézmény szakmai tevékenységéhez sziikséges kiadvanyok
rendszeres gylijtését, rendszerezeését, megdrzését szolgalja.

Az intézményi konyvtar szakkonyvtar-kottatar igénybevételének, mitkodési rendjének
szabalyait a szakkOnyvtar-kottatar miikodési szabalyzata tartalmazza.
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9. Altalanos munkarendi szabalyok

Az intézmény altalanos rendje:

Az intézmény fObejarata mellett cimtablat, a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken az épiiletet fel kell lobogdzni. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az
udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

£ védeni a kdzosségi tulajdont,
megorizni az iskola rendjét és tisztasagat,
takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal,
eljarni a tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint,
betartani a munka-¢és egészségvédelmi szabalyokat,
rendeltetésszerlien hasznélni a berendezéseket.

0 W W W W §

Az intézmény dltalanos munka rendje:

A tanév szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 két félévbaol all.
Rendszerint a szorgalmi id6 kezdd napjatol az elsd félév januar 31. napjaig, a masodik félév februar
1. napjatdl a szorgalmi id6 befejezd napjaig tart, de pontosan az adott tanévben kiadott hatalyos

,» Tanév rendjében” foglalt miniszteri rendelet alapjan.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik be.

Az intézmény szorgalmi idében reggel fél nyolctdl, a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkésdbb 22 6raig tart nyitva. Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az épiilet bejaratainal, jol lathato helyen kifliggesztjiik.

10. A dolgozok munkarendje

Vezetok munkarendje:

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az intézményben tartdzkodni!
Ezért az intézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezet6 feladatait.

Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az iigyeletes vezetd személyt.

Alkalmazottak altalanos munkarendje:

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetdje allapitja meg. A munkakori leirdsokat a vezetd helyettese késziti el és az intézményvezeto
hagyja jova.

A vezetShelyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munka- ¢és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadédsara.
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Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az altalanos munka-és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény altal
megbizott kiilsémunkatars és az intézmény munkavédelmi feleldsének feladata minden tanév elején.

Pedagogusok munkarendje:

A pedagdgus teljes munkaideje egész allasra vetitve heti 40 6ra, mely Kotott munkaid6bol (32
ora) és szabad felhasznalasti munkaidobdl (8 6ra) all.

A részletes szabalyokat a Puétv. 76-81. §-ai tartalmazzak.
Az intézményben alkalmazott pontos tevékenység leirdsokat az éves munkaterv rogziti.

Minden mellékallast és masodallast be kell jelenteni és 1étesitéséhez az intézményvezetd
irasbeli engedélye sziikséges.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagdgiai
vezetShelyettesek allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval. frasos kérelemre a tanorak
(foglalkozasok) elcserélését a vezetd engedélyezheti.

Rendkiviili ok miatt elmaradt drakat potolni kell, melyrdl irdsbeli kérelmet kell benyujtani. A
tanulokat id6ben tajékoztatni kell a potlas iddpontjardl. Az ,,anyanapok” igénybevételére csak irdsos
kérelem engedélyezése utan kertilhet sor.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilésére a pedagogust hianyzasa esetén — lehetdség
szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

Tanulok munkarendje:

£ A tanulok tanitdsi napokon orarendjiik szerint tartdzkodnak az intézményben.
£ Tanodran kiviili tevékenység esetén a tanulok csak pedagdgusi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az intézményben tartdbzkodas rendje:

i

It

Az intézmény szorgalmi idében reggel fél nyolctol, a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkésobb 22 6raig tart nyitva.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az
¢épiilet bejaratainal, jol lathatd helyen kifliggesztjiik.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

Az iskolaval koznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem allo -
vagyonbiztonsagi okok miatt - csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével tartdzkodhat
az ¢piiletben. Eltéré esetek a sziilok latogatisai, a résziikre szervezett fogadoorak,
értekezletek, novendékhangversenyek, bemutatok, kiallitasok.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az iskolaban tart6zkodas tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A tobbi alkalmazott munkarendje:

Az nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok

betartasaval —az intézményvezetd allapitja meg.
Az egyes alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok

zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Téavolmaradasukrol elézetesen értesiteniiik kell az iskola titkart.

A tavollevdk helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hianyzo kolléga feladatainak
iddszakos ellatdsa ne jelentsen aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges

szakértelemmel vald ellatasat!

Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei:

Az intézményben az alabbi nem pedagdgusok segitik a neveld-oktaté munkat:
Nevelé ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens,

jelmeztarosok, hangszerészek. és technikai dolgozo (takarito).
Az alkalmazottak feladatokra vald kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztisok

Osszeallitasanak alapelvei:

id

a2 %

az intézmény zavartalan feladatellatasa
a dolgozdk egyenletes terhelése

a ratermettség és alkalmassag

a sziikséges szakmai felkésziiltség

Dolgozok utikoltség téritése:

A nem martonvasari lakost dolgozok utikoltség téritésben részesiilnek a mindenkor hatalyos

jogszabalyi eldirasok szerint. Minden eltérd esetben egyeztetés szerint.
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V. ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK, KAPCSOLATAIK

11. Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Koznevelesi foglalkoztatotti jogok:

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a
munka torvénykonyve és a Pedagogus Uj Eletpalyajarol szolé torvény szabalyozza. A szakmai
munkat végzé pedagdgusok mellett a tobbi dolgozd az oktatdé-neveld munkat kdézvetleniil vagy
kozvetve segiti. Az alkalmazotti kozdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban all6 kéznevelési
foglalkoztatottakat és kozosségeiket. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak kell mérlegelnie. A dontést hozo személynek (kozosségnek) az irdsos javaslatra,
véleményre allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel
egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 &) alapjan dont.
Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

A kapcsolattartas formdi:

Az intézmény kozoOsségeit — a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmikodést.
A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:
F akozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések,
£ nyilvanos forumok, intézményi gytilések,
7 bizottsagi iilések.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza. A belso
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti gytilést az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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12. Nevelotestiileti feladatok és jogok

A neveldtestiilet és tagjai:

A nevel6testiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdégusainak kozdssége, nevelési-oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valodsitja meg a pedagdgiai program céljait és
feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonalu nevelését és oktatasat.
A nevelétestiilet tagjai:
2 pedagdgusok,
2 apedagogiai munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottak

Nevelotestiileti feladatok:

A neveldtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevel6testiileti kdzosség

gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:
£ apedagodgiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

a gyermek és tanulok egységes szellemi nevelése és oktatasa,
a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése €s mindsitése,
a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatasa,
a kozosségi ¢let szervezése €s a hagyomanyodrzes ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értékelések és beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa,
a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

a2 %
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Nevelotestiileti jogkor:

A nevelGtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodési rendjéhez. A neveldtestiilet
dontési jogkdre:

£ apedagogiai program elfogadésa és modositasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,
a tanév munkatervének elfogadasa,
atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének ¢és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa,
amennyiben miikddik- a didkonkormanyzat miikddésének jovahagyasa.

aaat%a

aaata
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A neveld testiilet dontési jogkdrébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti ertekezletek, hatarozatok:

A neveldtestiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok, a sziil6i szervezet, didkkozosség képviseldjét meg kell hivni. A tanév rendes értekezletei
az alabbiak:

7 alakul6 értekezlet
tanévnyito értekezlet
félévi és tanévveégi osztalyozo értekezlet
0szi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
tanévzaro értekezlet
rendkiviili értekezlet.

W W W W W

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy az
intézmény igazgatdja, vagy vezetdsége szlikségesnek latja.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt személy
vezeti, melyet tisztdzas utdn az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a 2 hitelesitd ir ald. A
dontéseket, hatdrozatokat az értekezleti jegyzokonyvtdl elkiilonitve is ki kell gytijteni dossziéba.

Nevelotestiileti jogok atruhdzasa:

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozd ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére
tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan iddre, vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkajukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idépontjaban.

A tanulok értékelésének atadasa:

A nevelOtestiilet az érintett tanulok6zosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozé pedagdgus
kozosségre ruhdzza at:
£ atanulmanyi, szorgalmi értékelést €s mindsitést,
2 a csoportok problémainak megoldasat.
A beszamolasi kotelezettség a pedagogus kotelessége.

Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok:

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:
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a helyi tanterv kidolgozésa, modositasa,
amennyiben sziikséges: a taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasa,
a tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,
2 aszakmai tanszak vezetd véleményezése.
A beszamolasi kotelezettség a tanszakvezetok ¢és a Belsd Ellendrzési Csoport vezetdjének
kotelessége.

a2 Y%

A pedagdgusok hasznalataba keriilé informatikai eszk6zok meghatarozasa

A pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaroson
igazgatdin ¢€s gazdasagi lgyintézdjén keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket. 37 Az iskoldban, munkaideje alatt
hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, notbookokat, laptop-okat. Az eszkdzoket az
igazgatd-helyettesektdl, illetve a gazdasagi ligyintézotol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan
visszavinni. Tartds vagy alkalmi kihelyezésrdl a pedagogus és az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban
allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél. A kihelyezett eszkdz miiszaki
allapotanak megovasaért a pedagogus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az
iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése az anyagi kdr azonnali megtéritését vonja maga
utan.
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13. Szakmai munkakozosségek

Munkakozossegi célok és feladatok:

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zos szakmai munkéra, annak

tervezésére, szervezésére ¢€s ellendrzésére szakmai tagozatokat (munkakozosségeket) hozhatnak 1étre.

Tagozatok feladatai:

s
s

7
7

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkd;jat,

egységessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

Osszeallitja a felvételi-, kiillonbozeti-, osztalyozo-, javitd-, évfolyam-, alap ill. zardvizsgak,
stb. feladatit és tételsorait,

kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket,

amennyiben sziikséges: javasolja az iskoldban haszndlandd tankonyveket, taneszkozoket
(tantargyak, évfolyamok, csoportok szerint),

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Az intézmény munkakozosségei (tanszakok):

Marketing és arculat

Szolfézs, zeneismeret, kamarazene
Zongora, iitd

Fuavoés

Népzene

Vonos, Gitar

Néptanc

Képzo- és Iparmiivészeti
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A szakmai munkakozosségek kapcsolati rendszere, esymasba agvazottsaga a kovetkezo:

Megvalositas - Forrasok

Marketing és
arculat
munkakozoss
ég

Szakmai tanszakok

Szolfézs, CGors. &
zeneismeret, Népzene B Néptanc | SpHEEES
kamarazene parmuvészeti

Zongora,
uté

A szakmai munkakozdsségek, tanszakok az alabbi sajatossagokkal birnak:

A munkako6zdsségek legalabb 5 fobol allhatnak

Minden tanar tobb munkakdzosséghez is tartozhat

A tanszak vezetdjét a kozOsség tagjai valasztjak

A munkakozosségek legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztetnek a

megoldand¢6 feladatokrol

e Minden munkakdzosség kommunikacids protokollt készit, valamint tagjai szamara
meghatarozza a kapcsolattartasi feladatokat

e A tanszak vezetdje havonta Osszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait,

megfigyeléseit és a kovetkezd iddszakra vonatkozo teenddket
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A szakmai munkakozosségek, tanszakok a kovetkezé kommunikacios csatornakat és
iranyokat hasznaljak:

Marketing és
arculat
munkakozosség

Szakmai

munkakozosségek
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A szakmai munkakozosségek tagjai az alabbi kommunikacids szisztémaban a feladatokat

elosztjak:

* Igazgato
Tanszakvezetd ¢ |skolavezetés
¢ Tanszakvezet6k

*Egyéb munkakozosség
ekolléga
ekolléga

csoporttag
2

Szak[m.l.l . *Egyéb munkakozosség
munkako6zosség csoporttag ekolléga
3
ekolléga

*Egyéb munkakozosség
ekolléga
ekolléga

csoporttag
4

eEgyéb munkakozosség
ekolléga
ekolléga

csoporttag
)

A munkakozdsségek jellemz0 tevékenysége:

Marketing €s arculat munkak6zosség

Az iskola presztizsének ¢és imidzsének novelése €s jelenléte kiilonbozo feliileteken!
Az iskola szakmailag rendkiviil jol képzett és szinvonalas tanari gardaval
rendelkezik, ezért elsddleges feladatként a tanari csapat ,,l1athatosagara™ és
vonzerejének kihangsulyozasara kell torekedni! Masrészrdl a célcsoport a sziilok,
tehat az 6 feléjiik val6 imazs, és brand épitése a legfontosabb!

o Interjuk szervezése a tanarokkal, kiillonb6z6 megyei Gjsagokban, radidkban!
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A tandrokrol a lehetd legtobb, €s célszerli informaciok megjelenitése az iskolai
honlapon! (eredmények, dijak, koncertek stb...) A személyesség és kozvetlenség
kihangsulyozasa!

Az iskolarol, tanarok egy-két mondatos interju részleteivel egy rovid promocios
vide6 készitése a youtube-ra.

Egyéb koncertek, események rovid videdinak feltdltése!

Egy rovid promdcios flyer, prospektus készitése az iskolarol,

Hirdetés Gjsagokban.

o Kommunikacios csatornak kialakitdsa:
Faliujsag (aktualis informaciok megjelenitése, kozpontilag egy helyen elérhetd
informaciok kozlése)

e Internetes feliileteken valo megjelenés:

©)

Iskolai honlap

» hirlevélre val6 feliratkozas

= automatikus e-mail cimek gytijtés

»  kommunikéci6 a sziilokkel
Facebook: Az iskola tanarai és diakjai egy k6zos kommunikéacios feliileten valo
megjelenése, események, koncert meghivok megosztasa, tanari fellépések,
kiallitasokrol hir kozlése. Minden eseményrdl képek €s videok készitése és
megosztasa! Egy dnmagat fejlesztd internetes kdzosség kialakitasa!
A Brunszvik-Beethoven Miivelddési Kozponttal programegyeztetés
Az iskola kommunikacids rendszerének figyelése, fejlesztése (e-mail rendszer)

Egyéb tanszakok, szakmai munkak6zosségek

o O

O O O O OO OO0 O O0OO0OO0oOOo0OO0

O O O O O O

Alapvetd feladata a pedagogiai problémak felszinre hozasa
Megoldaskeresés az oktatds kdzben felmeriild kérdésekre

Innovativ pedagogiai iranyok figyelemmel kdvetése, megismertetése az iskola
tantestiiletével

Uj modszerek fejlesztése, tesztelése, kisérletek 6sszeallitasa és futtatisa
Szakmai javaslatok megfogalmazasa az iskolavezetés felé

Az éves munkaterv 0sszeallitasdban és megvalositasaban vald kozremiikodés
Ko6z0sségi programok elokészitése, lebonyolitasa

Szakmai programok szervezése

Modszertani egyeztetések

Didkok eldrehaladasanak figyelemmel tartdsa

Kiemelkedden tehetséges didkok segitése

Versenyek monitorozasa, azokon vald részvétel elokészitése

Belépd és palyakezdd kollégak tdmogatasa, mentoralasa

Szakmai taborszervezés

Csaladi nap részleteinek kidolgozasa, kozremiikodés a lebonyolitasban
B’ tagozatos meghallgatasok anyaganak, vizsga anyaganak egyeztetése
Miivészeti palyara késziilok elérehaladasanak kovetése, a didkok kiemelt
szakmai tAmogatasa

Projektek Gsszegytijtése

Az otletek egyeztetése a stratégiai célokkal

Pélyazati kiirasok figyelése

Pélyazati figyel6 rendszer kialakitasa, fenntartasa

Egyéb forrasok keresése

Az iskolavezetés tajékoztatasa a forrasok és palyazatok lehetdségeirdl
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Tanszakvezetoi feladatok és jogok:

A tagozatok (munkakdzosségek) tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,

koordinalasara kimagaslé felkésziiltségli és jol szervezo tanszakvezetdt valasztanak.

A tanszakok vezetdit az intézményvezetd bizza meg feladataiknak ellatasaval, akik

tevékenységiikért havonta fizetendd potlékban és 6rakedvezményben részesiilnek.

A tanszakok vezet6i képviselik a munkakézosséget az intézmény vezetdsége felé €s az iskolan kiviil.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja éket az
értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A tanszakvezet6 feladatai:

B0 W W W W W W W § 0 W W S W Y

a afa

Iranyitja és felelds a munkakdzosség tevékenységéért

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagodgiai program alapjan a tanszak/munkakdzosség éves munkaprogramjat,
Beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara.

Projektek 0sszegylijtése

Az otletek egyeztetése a stratégiai célokkal

Pélyazati kiirdsok figyelése

Palyazati figyeld rendszer kialakitasa, fenntartasa

Egyéb forrasok keresése

Az iskolavezetés tajékoztatasa a forrasok és palyazatok lehetdségeirdl

Program otletek tovabbitasa az iskolavezetés felé

Az iskola belsé programjainak szervezése, koordinaléasa - tanszakvezetok

o Tanszaki hangversenyek
o Rendezvények
o Hangversenyek
o Vizsgak
Versenykiirasok szamon tartasa, kovetése
A telephelyeken zart facebook csoportok 1étrehozasa

Fesztivalok kapcsan (utazas, szallds, ellatds, szamlazés, stb.), akdr a rendezvények
tekintetében (zenekar, 6ltozetek, szallitas, stb) ellendrzés és adatgyiijtés

A tanszaki koncertek berendezése

A programokkal kapcsolatban visszaellendrzés: a sziilok megfeleld tajékoztatasa megtortént-
e.
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Osztalyvfonoki feladatok és jogok:

Rendszeres kapcsolat az egy tandrhoz tartozo tanuldkkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo
¢s digitalis tananyag) val6 ellatdsuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

A kotelezd, illetve valaszthato targyakra vald jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a
részvétel figyelemmel kisérése.

kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitds, szinmiivészeti, vagy tancmiivészeti
bemutato) szervezése, vezetése.

Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztatod filizet kitoltése,
folyamatos vezetése, bizonyitvany, torzslap kitdltése, 6sszeolvasasa)

Az iskola bels6 rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, ezek terén
kapcsolattartds az esélyegyenldségi munkatarssal. Balesetvédelmi oktatds megtartdsa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

Sziildi értekezlet tartasa, folyamatos konzultacio a sziildkkel gyermekiik fejlédése kapcsan.
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14. Nevelotestiileti bizottsagok

A bizottsagi munkavégzes elonyei:

A neveldtestiilet feladat-és jogkorének részleges atadasaval allando ¢€s ideiglenes bizottsagokat

hoz létre tagjaibol, melynek elényei:

id

W W W Y

7

a bizottsagi tagokat a céliranyos szakmai felkésziiltség ¢s a feladattal valo tényleges kapcsolat
alapjan lehet kijeldlni.

a kis taglétszdm rugalmas csoport tevékenységet, hatékony (team) munkat tesz lehetdvé.

a feladattal val6 érdemi kapcsolat

a tényadatok ¢és a folyamat részletes ismerete,

a konkrét helyzetmegitélés

eldsegiti a korrekt dontést €s a 1ényegi javaslatot.

A bizottsagok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagdgiai program
megvaldsitasa teriiletén. Eldsegitik a mindségfejlesztés eredményességét is.

Felvételi és vizsgabizottsagok:

Felvételi Bizottsag feladatai:

7

7

az iskolaba jelentkezdk adottsagainak, tudasdnak és neveltségi szintjének megitélése
(szintfelmérés, személyes meghallgatas),

A tanul6i jogviszony Iétesitésének javaslata, indoklasa

- Tagok: a felvételi tantargyak szaktandrai: - az igazgatohelyettesek, ¢s 2 pedagogus

Tantervi Vizsgabizottsag feladatai:

id

a a

az évfolyamvizsgdk vizsgaszabdlyzat szerinti lebonyolitasa és értékelése a pedagodgiai
program alapjan,

a hataridék pontos betartésa,

az eloiras szerinti dokumentacio elkészitése,

tagok: a vizsgatargyaknak megfelelden az igazgatd bizza meg a szaktanarokat tanévenként.

Alap ill. zaro Vizsgabizottsag feladatai:

a2 Y%

az alap ill. zar6 vizsgak jogszabalyok szerinti lebonyolitasa ¢s értékelése az eldirasok alapjan,
a hataridok pontos betartasa,

az eldiras szerinti dokumentacio elkészitése,

tagok: az eldirasoknak megfelelden az igazgato bizza meg a szaktanarokat tanévenként.



36

Fegyelmi Bizottsag feladatai:
£ A hazirendet megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata.
2 A targyilagos dontéshozatal és indoklasa, dokumentalas.
2 Tagok: - az intézmény vezetdje, vagy vezetohelyettese,
az érintett tanuldt oktatd pedagogus,
egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,
ha mukodik: a diakkozosség képviseldje

15. Kiilso intézményi kapcsolatok

Kiilso kapcsolatok célja és modjai:

Az intézmény feladatainak ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van
mas intézményekkel, cégekkel. A tovabbtanulds, palyavalasztas, fesztivalok, kiallitasok stb.
indokoljak a rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival az alabbi mdédokon:

J Kozos értekezletek tartasa, iinnepélyek rendezése,
Szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken vald részvétel,
Modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa,
Intézményi rendezvények latogatésa,
Hivatalos iigyintézés levélben, vagy telefonon,
Hangszeres- néptanc bemutatok, kiallitasok, 6vodakban, iskoldban.

W W S W

2. Rendszeres kiilsd kapcsolatok:

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos

szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

72 A fenntartoval,
A telephelyek telepiiléseinek Altalanos Iskolaival,
A gyermek — egészségiigyi ¢s nevelési tanacsado szolgalattal,
A gyermek-¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal,
A csaladsegité kozponttal,
A torténelmi egyhazak szervezeteivel,
Az intézményt timogat6 alapitvannyal,
A telephelyek telepiilésein miikodo egyéb oktatd-neveld intézményekkel (6vodak)
A Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetségével,
A martonvasari MTA Mezogazdasagi Kutato Intézettel,
A martonvasari SzazszorszEép Tancegylittessel,
Martonvasari Favoszenei Egyesiilet,
Patronalo cégekkel,
Helyi civil szervezetekkel
Egyéb szervezetekkel, hatosdgokkal: (renddrség, birdsag, stb.)
A Varos Testvértelepiiléseivel, (Baienfurt, Saint Avertin, Mezdkdlpény)
A Géniusz Projektiroda folyamatosan informaciéval latja el az iskolat

0 W W W W W W W W T T S S O S W Y
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VI. TANULOK ES KOZOSSEGEIK, KAPCSOLATAIK,
DIAKONKORMANYZAT

Tanulo jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak:

Iskolankban a tanuléi jogviszony a tanulményi kovetelmények teljesitésével ¢és
vizsgakotelezettséggel jar. A helyi vizsgak évfolyamvizsgak, amelyeknek az ératervhez kapcsolodo
vizsgaterve a pedagdgiai programban talalhatdo. A helyi vizsgdk rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata, id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Az allami vizsgdkat (mvészeti alap- ill. zarovizsga), az alapfoki miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programjara épiild, a helyi tantervben meghatarozott vizsgakovetelmények
szerint kell megtartani. Az allami vizsgak szervezését, értékelését, lebonyolitasi és ligyviteli rendjét
a muvészeti alap-€s zarovizsga-szabalyzatok hatarozzak meg.

A kiilonb6z6 vizsgéaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
vizsgék jogszerli lebonyolitasaért. A vizsgabizottsadg elndke olyan elismert kiilsé szakember, aki nem
all munkaviszonyban az intézménnyel, szakmai értékelése nem részrehajlo.

Tanuldi kozosség szervezete: Didkonkormanyzat

A didkok jogaik érvényesitésére €s kotelességiik teljesitésére Didkonkorméanyzatot hozhatnak
létre. A Didkonkormanyzat dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseloi
megvalasztasarol, a képviseletrol.

A didkonkormanyzattal a Didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tart kozvetlen kapcsolatot.
A didkok véleményét, javaslatait a csoportkdzdsség vezetdje, képviseldje juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Az intézményi Didkonkorméanyzat képviseleti uton valasztott didk szervezet. Ezért a
Didkonkormanyzat jogosult eljarni valamennyi didk képviseletében, és az intézmény egészét érintd
iigyekben.

Jelenleg az intézményben nem mitkdodik Didkonkormanyzat.

VII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

16. Ellenorzesi célok, teriiletek, értékelés

Belso ellendrzési célok és tipusok:

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények bels6 vizsgalatanak célja, hogy:

- biztositsa a vezetOknek a megfelelé6 mennyiségli €s mindségli informacidt, segitse a vezetdi
iranyitast, a dontések megalapozasat,

- jelezze az alkalmazottaknak ¢s a vezetdknek a pedagdgiai gazdasagi és jogi kovetelményektol
valo eltérést

- megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
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- tarja fel a szabalytalansdgokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

- biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi ¢s munkaiigyi eldirdsok szerinti
mitkodését,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Atfogod az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célellendrzes: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyuld eseti jellegli vizsgélat.

A téma ellendrzés. azonos idében, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyulo, 6sszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja az éaltalanosithatd kovetkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utoellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

A pedagogiai ellendrzés teriiletei:

A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
£ apedagdgiai program feladatainak végrehajtasa
a helyi tanterv megval6sitasa
a munkatervi feladatok hataridos megvalositasa
a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonaldanak viszonyitasa a kovetelményekhez
a pedagoégusok szakmai és modszertani munkdajanak vizsgalata, valamennyi dolgozo
munkafegyelmének ellendrzése
£ a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek, magatartasanak és szorgalmanak
felmérese, értékelése
2 a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének
ellendrzése,
a tulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,
a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiiveltségi és egyéb vizsgdk szabalyszer
lefolytatasa,
a szakmali felszerelések, tantermek berendezéseinek szabalyszerithasznalata

a2 Y%

a a

a tanulok egészség-és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatadsa,
a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa
az OH altal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

a2 at%

Ertékeld (realizdls) megbeszélés:

Az ellenOrzési jelentés leadasat koveto héten értékeld megbeszélésen kell megallapitani a
vizsgalat tapasztalatait. A feltart hianyossagokat, és a kedvezo tapasztalatokat is célszerli bemutatni
és értékelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

7 ahibak és a mulasztasok jellegére,
7 arendszerbeli okokra,
7 azel6idézd koriilményekre
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7 afelelés személyekre.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzod személyek, az ellenOrzott
teriilet felelds vezetdje, és az intézményvezeto altal kijeldlt személyek.

Az ellendrzeést kovetd intézkedések:

Az értékeld megbeszElés utdn a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds
vezeto-helyettes koteles elvégezni. Intézkedni:
2 ahibak, hianyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellenstilyozasarol,
a megelozés feltételeinek biztositasarol
a felelosség vizsgalatarol, annak modjarol,
az intézményvezetd ¢és az érintett kollegak tajékoztatasarol,
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a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
Kirivo szabalytalansdg vagy hidnyossag esetén — a vezetd helyettesek javaslatira — az
intézmény vezetoje rendeli el a sziikségesnek vélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

17. Vezetoi és hataskori ellenorzés

Az intézményvezeto ellendrzo tevékenysége:

Az egyszemélyes felelés vezetd a belsd ellendrzés iranyitodja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikodésre. Az
intézményvezetd ellenorzési feladatai:

2 biztositja az ellendrzési rendszer targyi és személyi feltételeit,
hataridoket ad az éves ellenOrzési litemterv €s az ellendrzési programok dsszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,

a2 Yat%a

elrendeli az ellenorzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

Vezetd helyettes hataskori ellendrzése:

A vezet0i ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetok alapveto feladata a
beosztott alkalmazottak munkéjanak ¢és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés
az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.

Az intézményvezetd, a vezetOhelyettesek ellendrzéseinek le kell fednitik a teljes
intézményimikodést! A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
# a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
£ azigazgatdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
2 taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és
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egyeb belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa,
a hataridds feladatok teljesitése,
az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

a2 Y%

utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkorok gyakorlasa.

3.4 igazgatohelyettes ellendorzo munkdja:

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiillondsen:
2 ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara,
a pedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére.
a tanterv szinvonalas megvalositasa,
a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,
a munkak6zo6sségi munkatervek megvalositasdnak nyomon kovetése
tantargyi és egyeb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa,
tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsa, elbiralasa, a tanuldi részvételsegitése,
a tehetséggondozo ¢s felzarkoztatod foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas megtartasa
az eszk0zok fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
a taneszk0z0k karbantartési, rendelési listdjanak dsszedallitasa,
az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,
a tanligyi dokumentécio6 és az adminisztracio ellatasa: nyilvantartasok,
Az igazgatohelyettesek havonta ellendrzik a naplokat
statisztikak, értékelések vezetése,
a pedagdgus munkajaval 6sszhangban allo kovetkezetes értékelés

b W W W W W W W W W W W W W Y

A pedagogiai program megvalositasara:
2 anevelési célok és a tantervi kovetelmények megvalositasara
2 a helyi tanterv szerinti haladasara,
7 afoglalkozasok, tantorak eredményességére, a pedagogus viselkedésére:
a tanulokkal valo torodésre,
2 afelzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
a tanuldi munka, az ellenorzo flizetek vezetésének értékelése,
a pedagogus feladatellatasa, pontossaga,
a hataridék pontos betartasa,
a tandran kiviili tevékenységekben valo részvételére,
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken valo feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
a taniigyi dokumentacio vezetésére:
2 a tanuldi adminisztracio ellatasara,
2 anyilvantartasok, a statisztikak vezetésére
J2 az értekelések készitésére

W W W W S S W
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VIIL. SZULOI KOZOSSEGEK

18.
Sziilok szobeli tajékoztatasa:

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatads csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsa a sziiloi értekezleteken, az
egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:

A tanszakok sziil6i kozOssége szdmara az intézmény tanévenként legalabb 2-szer a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi értekezletet tart a csoportvezetd vagy pedagoégus
vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a pedagogus €s a sziildi
szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziilO1 értekezleten a szlilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatirol. Ekkor be kell
mutatni a csoportban oktatd-neveld ) pedagdgusokat!

Sziiloi fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziildi fogaddordkon egyéni tdjékoztatidst adnak a tanuldkrol a sziilék
szamara. Az intézmény tanévenként 2-szer, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét a pedagdgus irdsban is behivhatja a
fogaddorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az €rintett tanarral, neveldvel.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény a tanulokrél rendszeres irasbeli tajékoztatdst ad a KRETA tanulmanyi
rendszeren keresztiil. frasban értesitjiik a sziilket gyermekiik:
£ tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol, szorgalmarol
az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl,
a sziikséges aktualis informacidkrol
hianyzéasokrol.

a2 %
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19. Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas

Intézményi szulOi szervezet: a Sziloi Munkakodzosség

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (kozdsséget)
hozhatnak Iétre. Az intézményi sziiléi szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervérdl,
tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy — egy tanulékozosség, gyermekcsoport sziiléi kozosségével a gyermeket
vezetdcsoportvezetd pedagogus tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilék véleményét, javaslatait a
csoportk6zosség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a Sziiléi Testiilet képviseldje juttatja el az
intézmény vezetdségéhez.

Az intézményi Sziildi Munkako6zosség képviseleti uton valasztott sziildi szervezet. Ezért a
Sziil61 Munkako6zosségjogosult eljarni valamennyi sziildé képviseletében, €s az intézmény egészét
érint6 tigyekben.

A Sziil61 Munkakdzosség jogkore:

A képviseleti titon valasztott Sziil6i Munkak6zosség jogai:
7 Kezdeményezheti iskolaszék felallitasat.

2 Figyeli:
jic a gyermeki (tanul6i) jogok érvényestilését,
jic a pedagdgiai program megvaldsulasat,
jic a tanari, nevel6i munka eredményességét.

£ Téajékoztatja megallapitasairol a neveldtestiiletet, a fenntartot.
7 Tanacskozasi joggal részt vehet képviseldje a neveldtestiilet értekezletein.
7 Tajékoztatast kérhet: az intézményvezetotdl gyermekkdzosségek
ic nagyobb csoportjairdl: a csoportkdzdsségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a
felmeriilt problémakrol.

Kapcsolattartdas a Sziiloi Munkakdzosséggel:

A Sziiléi Munkakozosséget az intézményvezetd egyeztetett iddpontban tanévenként legalabb
egyszer hivja Ossze. Hivatalos tajékoztatast ad a munkdarol és feladatokrol, meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét, javaslatait.

A Sziil6i Munkakozosség elndke folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanacskozasi joggal vesz részt a rendes neveldtestiileti értekezleteken.

Tanévenként egyszer tajékoztatja a neveldtestiiletet Sziiléi Munkakdzosség allaspontjarol:
£ a gyermekek érdekeinek és jogainak érvényestilésérol,

a pedagogiai munka eredményességérol,

a kozosségi ¢let szinvonalarol,

az intézményi szervezettség és mitkodes rend;jérdl,

a pedagdgusok munkd;jarol,

¢és a szilok altal vallalt kiadasok mértékérol,

W W S W
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F asziiloi kozosség tevékenységérol.

IX. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK RENDJE

20. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a tanuldk kozossége, a sziiléi szervezet, tovabba a
munkakdzosségek kezdeményezhetnek az igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon a részvétel kotelezo!

A tandran kiviili foglalkozéasok helyét és idtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Zenekar, onképzokorok:

Az iskola ismeretterjesztd, miivel6dési, miivészeti, képesség- és kozosségfejlesztd célokkal
onképzd koroket szervezhet. Az onképzdé korok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére (pl. zenekar). Az dnképzd korok szakmai iranyitasat
kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiilsd szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével és a miikddés feltételeinek tamogatasaval.

Az iskola zenekara sajatos onképz06 korként miikodhet, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. A zenekar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és podiumképes kozosségi produkciok 1étrehozdsa. Vezetdje az igazgatd altal
megbizott tanar. Alapvetd cél ifjisagi zenekar miikddtetése az iskola jelenlegi és volt ndvendékeivel.
Jelenlegi ndvendékeink motivacioja és volt novendékeink megtartasa az amatdr zenei €letben kiemelt
jelentéséggel bir.

21. Alkalomszeru foglalkozasok

Versenyek, fesztivalok stb.:

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyeken, fesztivalokon vald részvétele
kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, megyei, regiondlis és az orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
pedagdgusok ajanlasa alapjan a vezetdség hatdrozza meg. A szervezést az igazgatd helyettesek
iranyitjak. Az orszagos dontok koltségeit az intézmény viseli.
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Tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja (a
pedagodgiai program alapjan):
£ atermészet és a hazai kulturdlis orokség megismerése,
2 afiatalok k6zosségi ¢letének fejlesztése.

A kirandulasok a munkaterv alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
szervezhetdk.

A kirandulasok 1ti céljat, programjait az igények alapjan kell dsszeéllitani.

Sziloi értekezleten a sziildi kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhatd koltségekrol a sziiléket a KRETA taniigyi felilletén kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

A tanulo szocialis helyzetétdl, szorgalmatol fliggden a koltségekhez az iskola, az alapitvany
hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, csoportonként legaldbb két fot. Gondoskodni kell az
elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Az utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni az aktudlis jogszabalyokat és a
Dunaujvarosi Tankertilet rendeleteit, utasitasait.

Kulturdlis programok latogatdsa:

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitdas ¢&s tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk a csoportk6zosségek/ tanszakok, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa az anyagi vonzatok miatt a
sztilok engedélyéhez kotott. A tanitasi idoben az igazgatod engedélye sziikséges.

Kiilfoldi utazasok rendszabalyai:

Szorgalmi idében a kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis
¢s tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a
sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodés idOpontjat, utvonalat,
a szallashelyet, az étkezés modjat, a résztvevo tanuldk névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét, a varhatd
koltségeket.

Az utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni az aktudlis jogszabalyokat és a
Dunaujvérosi Tankertilet rendeleteit, utasitasait.
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X. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPEK

22. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

A hagyomanyapolas célja, nemzeti tinnepélyek:

Az intézményi hagyomanyok apoléasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitdastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolésa a kdzosségi élet formalasat szolgaljak.
A felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényeit részletesen az intézmény Pedagogiai Programja
tartalmazza.

23. Hagyomanyorzo feladatok, kiilsoségek

A hagyvomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolo6 feladatokat, idopontokat, feleldsoket részletesen a munkaterv hatdrozza
meg. Az alapelv, hogy a rendezvényekre, iinnepélyekre valo megfeleld szinvonalti pedagogusi
felkészités €s tanuldi felkésziilés — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes
terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok €s tanulok részvétele kotelezo,
az alkalomhoz 116 és gondozott 61tozékben!

XI. LETESITMENY HASZNALATI REND

24. Hasznalati rend

Reklamtevékenység szabalyai az iskolaban:

Az intézményben a gyermekeknek, tanuloknak sz0lo egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységekkel
Osszefliggésben 1évd plakatokat, hirdetményeket csak az intézmény bélyegzdjével ellatva lehet
elhelyezni. Egyébként mindennemi reklamtevékenység tilos.

Karbantartas és karterités:

Az igazgatd felelds a tantermek, szaktantermek, aula, alkotohaz és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagéaért és az eszk6zok karbantartasanak biztositasaért.
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Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkar tudomasara hozni. A hiba
megjelolésével az eszkozoket le kell adni az iskolatitkirnak. Ujbéli hasznalatbavételérél az
iskolatitkar tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a szabalyzat alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében ¢€s a berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

25. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

Televizid, a radid és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezeto vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozoOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje, Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtéoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.
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XII. DIJFIZETESEK

26. Szocialis tamogatas, segitség

A Dunaujvarosi Tankeriileti Kozpont 1/2018. (VILS8.) szdmu téritési dij és tandij szabalyzatanak 8.
§. alapjan.
8. A téritési dij és tandijkedvezmény, -mentesség

8.§ (1) A gyermeket, tanuldt, illetve kollégiumi szolgaltatast igénybe vevot a szocialis helyzete
alapjan téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti meg. Ha a gyermek, a tanuld, illetve a kollégiumi
szolgdltatast igénybe vevd torvényes képviseldje haztartdsidban az egy fbre jutd nettd jovedelem a
mindenkori legkisebb Gregségi nyugdij

a) 135%-at nem haladja meg, a fizetend6 dij a 6-7. §-ban meghatérozott dij 10%-a,
b) 135%-at meghaladja, de maximum 140%-a, a 6-7. §-ban meghatarozott dij 20%-a,

¢) 140%-at ,meghaladja, de maximum 150%-a. a fizetendd dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij

30%-a,

d) 150%-at meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetend6 dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
40%-a,

e) 160%-at meghaladja, de maximum 170%-a, a fizetend6 dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
50%-a,

f)  170%-at meghaladja, de maximum 180%-a, a fizetendd dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
60%-a,

g) 180%-at meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetendd dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
70%-a,

h) 190%-at meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetendo dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
80%-a,

i)  200%-4at meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetend6 dij a 6-7. §-ban meghatarozott dij
90%-a

a fizetendd dij.

(2)  Az(1)bekezdésben meghatarozott dijkedvezményre valo jogosultsdgot jovedelemigazolassal kell
igazolni.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott dijkedvezmény iranti kérelmet tanévenként egy alkalommal
kell benyujtani. A kérelmet a beny(jtasat kovetd 10 napon beliil napon beliil az intézmény vezetdje
biralja el. A kérelem mellé csatolni kell a jovedelemigazolasokat a beadast megel6z6 haromhavi netto
atlagjsvedelemrol és egyéb jovedelmekrol.

(4) A dijkedvezmény iranti kérelmet a 2. melléklet szerinti formaban, egy példanyban az intézmény
vezetdjéhez kell benydjtani. legkésébb minden év szeptember 20. napjaig.

Minden esetben ingyenes a hatranyos helyzetii tanuld, halmozottan hatranyos helyzetii tanulo, a testi, érzékszervi,
enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos €s az autista tanuld egy miivészeti agban torténd oktatasban torténd

részvétele.
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XIII. A FEGYELMI ELJARAS

27. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

2011. évi CXC. Koznevelési Torvény alapjan:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa
kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviilli vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd - vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskora tanul6 sziildjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a

tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a ktelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg:

20/2012. (08.31.) EMMI 4§ rendelet

A fegyelmi és kartéritési feleldsség pedagogiai célokat szolgal.

Egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni,
hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott osztalyozo
vizsgat tegyen.
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A tanul6 - a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint
a fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll. Hataly nem lehet hosszabb
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon - kiilon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni.
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XIV. RENDKIVULI ESEMENY ES BOMBARIADO

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

ic a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
ic a tliz,
ic! a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles azt

azonnal k6z0lIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
i igazgato

e igazgatohelyettes

e személyi ligyekért felelOs iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

i a fenntartot,

ic! tliz esetén a tlizoltosagot,

i robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

i személyi sériilés esetén a mentoket,

ic! egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara
az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, €s hangosbemondon keresztiil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanulocsoportoknak a tlizriado terv, "Kiiiritési terv" alapjan kell

elhagyniuk



51

Teendok tiiz- és bombariado esetén:

Minden pedagdgusnak ismernie kell az iskola, ill. az egyiittmiikddo intézmény tliz- €s bombariad6 tervét
¢s koteles az azokban foglaltak szerint eljarni. Amennyiben az iskola pedagdgusa észlel tiizet vagy szerez
tudomast bomba elhelyezésérdl, azonnal koteles az igazgatd vagy az egylittmiikodo intézmény igazgatoja
egyidejli értesitése mellett a tanulok veszélyeztetettségének megszintetése, ill. a tliz- és bombariado
(hang)jelzés leadasa irant akar sajat hataskorében is intézkedni. A veszElyt szaggatott csengetés adja az
iskolaépiiletben tartozkodok tudtara.

A pedagdgus minden eszkozt hatrahagyva, kivéve taniigy-igazgatasi dokumentumot (naplo), tanuldjaval
vagy tanulocsoportjaval, haladéktalanul kételes a levonulasi terv szerint az iskolaépiiletet elhagyni és oda
a vesz€lyhelyzet megsziinéséig nem is térhet vissza. A tanulok biztonsagos elhelyezése utan, amennyiben
az igazgato, ill. a vezetdség egyetlen tagja sem tartozkodik a helyszinen, a pedagdgus biztonsagos helyrol

koteles értesiteni a rendOrséget €s a tlizoltdsagot, sziikség esetén a mentdket

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgusok a felelosek. A gyiilekez6 teriileten az osztalyokat a pedagogusok veszik at és azokat a
tanulokat, akiket rendkiviili esemény esetén a sziilo irdsos nyilatkozata alapjan haza kiildhetnek, haza
engedik. A tobbi gyerek szamara a pedagogusok feliigyeletet biztositanak a tanuld iskoldban valo

tartozkodasanak aznapi tanrendi idejére.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil
(pl. mosddban, szertarban stb. tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!)

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek

meg kell szamolnia, és egyeztetnie kell a napl6 aznapi 1étszadmadataival.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

id a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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id a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

id a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodo6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

M Y 9N Y Y 4\

az épiilet kitiritéseérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitisait az intézmény

minden dolgozoja és tanuldja kiteles betartani.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv" igazgatoi utasitas
tartalmazza. A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténo

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és

dolgozojara kotelezo érvényliek.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd bombariadd esetén fontos kovetelmény a panikmentesség

megOrzése, a fegyelmezett magatartas.

e Akinek a tudomasara jut a bombariad6, annak haladéktalanul és panikkeltés nélkiil értesiteni

kell a vezet6t, vagy mindenkori helyettesét



53

i a vezeto értesiti a tlizoltosagot és a rendorséget

i az ¢épiilet kiiiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd
hat6sag informacidja alapjan a vezetd vagy helyettese dont

e a tiizvédelmi megbizott gondoskodik a tiiz - ¢s bombariadé terv szerinti szervezett mentésrol
i tovabbi teenddket a tliz és bombariadd terv tartalmazza, melynek betartisa az
intézményvezetd felelossége. Feladatkorét megbizottja utjan latja el.

e A bombariadoérol és a hozott intézkedésekrdl a vezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az iskola tanuldjara vagy dolgozojara harulo kotelességek a kévetkezok:

Ha tlizet észlel, vagy bomba elhelyezésér6l tudomast szerez, haladéktalanul jelentse be az iskola

titkarsagan.

Ttz esetén:

£ nevezze meg azt a helyet, ahol a tiizet észlelte;
£ mondja el, hogy mi ég;

£ atliz mit veszélyeztet;
i

emberek tartozkodnak-e a helyiségben tudomasa szerint.

Mindkét esetben az iskola vezetdi illetve a tlizrendészeti felelds rendelhet el szaggatott csengd jelzésével

vagy mas médon (pl. kézi csengd hasznalataval) riadot.

A jelzésre mindenki, aki az épiiletben tartozkodik haladéktalanul vonuljon ki a helyiségbdl a folyoson

kifiiggesztett és el6zetesen megismert terv alapjan.

A telefontigyeletrdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.
Thz esetén és bombariadokor a varosi tlizolto-parancsnoksag illetve a renddrség visszajelzés€ig az
osztalyokat a kijeldlt helyre az orat tartd tanarok vezetik le. Az 6 kotelességiik annak ellendrzése, hogy
minden tanuld elhagyta-e az iskola épiiletét. (Létszamellendrzés a hetesek jelentése alapjan.) Az épiiletet

utolsoként az iskola igazgatdja hagyja el.

A gazfékapcsolo és a villanyfokapcsolo kikapcsolasaért feleldsek: a jelenlévo karbantartok.
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A tlizoltok értesitésért elsdsorban felelds: intézményvezeto.

A tiiz- és bombariadd szabaly betartdsa az iskola minden tanuldjara és alkalmazottjara kotelezo.

Megsértése fegyelmi kovetkezményekkel jar.

TeendOk baleset esetén:

elsdségnyujtas,

sziikség esetén a mentok értesitése,
mielobbi orvosi ellatas biztositasa,
sziilo, hozzatartozo értesitése,

az igazgato értesitése,

N 9 9 9 %

3 napon tul gyogyuld sériilést okozo balesetekrdl bejelentést kell tenni, jegyzokonyvet a szaktanar

veszi fel.

Az iskolaban 1 db felszerelt ment6lada van elhelyezve, ennek helyét minden pedagdgusnak ismernie kell
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XV. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmények minden dolgozojanak feladata, hogy biztositsa a gyermekeknek az intézményben,
intézményi programok, rendezvények helyszinén a balesetmentes tartozkodasat.
Barmely dolgozo, aki baleseti veszélyt, a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetet vél
felfedezni, haladéktalanul kotelezett a tanulokat, gyermekeket a baleseti veszély helyszinérol
elvinni, ill. errdl értesiteni az intézmény vezetdjét.
Minden pedagdgus kotelezett a foglalkozas, rendezvény elétt az 01 baleseti veszélyekre felhivni a
tanulok, gyermekek figyelmét, ismertetve az 6vo, védo eldirasokat, szabalyokat.
Minden tanév inditasakor az els6 tanitasi napon a tanulokkal, ismertetni kell a baleset- és
tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok tartalmat. Sziikség esetén a tajékoztatast év kozben meg
kell ismételni
Minden tanév inditasa eldtt a dolgozok részére munkavédelmi oktatast kell tartani. Ezen a
tanulokat érinté 6vo, védo szabalyokat is ismertetni kell a dolgozokkal
Beteg, balesetet szenvedett tanuld ellatasat a feliigyelettel megbizott vagy a balesetet észleld
pedagdgus kotelezett biztositani. E tényrdl az intézményvezetot és a sziilot haladéktalanul
értesiteni kell. A baleset stulyatol fliggden orvost, vagy mentdt kell hivni. A tanuldt orvoshoz,
koérhazba a pedagogus kotelezett elkisérni. A tanuldt ellatasa utan haza kell kisérni
A beteg, lazas gyermeket a fotargy tanarnak (vagy az altala megkért pedagdgusnak) orvoshoz kell
vinni, ellatdsat az orvos utasitasai szerint kell biztositani. Ertesiteni kell a sziilt, hogy gyermeke
beteg, meg kell kérni, hogy ellatasa érdekében j6jjon érte
A tanul6 kotelessége, hogy:
e  koriiltekintden, gondosan kozlekedjenek a folyosdkon, termekben.
e (Ovja sajat s tarsai testi épsegét, egészségét;
e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket;
e Dbetartsa, €s igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokat;
e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tiizet, robbantéssal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;
e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt 4llapota lehetoveé

teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;
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e megismerje az épiilet kiiiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban; ¢
rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén
pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet kitiritési

tervében szereplo eldirasokat.

9. A fotargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanul¢ a tanitasi idon kiviil tanteremben, miiteremben, tancteremben csak pedagdgus
feliigyeletével tartozkodhat, az intézményvezetd egyedi elbirdlas alapjan engedélyezheti a
termek hasznalatat. (pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

a tancorakon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — a tdncoktatasnak megfeleld
oltozékben kell megjelenniiik, (pl. tornaruha, balettcipd, tdncnak megfeleld szoknya,
karaktercipd. stb.)

a tancmiivészeti ag tanszakainak csoportfoglalkozasain balesetvédelmi szempontbdl a
tanulok nem viselhetnek karorat, gytiriit, nyaklancot, 16go fiilbevalot, tovabba kotelesek

Osszefogott hajjal megjelenni.

Biztonsagi intézkedések:

Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos,

A tantermeket biztonsagi okokbol, - amennyiben nem tartézkodik bent senki —zarva  kell tartani.

A tantermek kulcsat a portan le kell adni.

A tantermek elhagyésa eldtt az ablakokat be kell csukni.

A tantermekben a villanyt €s az elektromos késziilékeket hasznalat utan ki kell kapcsolni.

A mellékhelyiségekben a vizet €s a villanyt hasznalat utan el kell zarni.

A tantermek berendezési targyaira €s a hangszerek épségére fokozottan tigyelni kell.

Az egész épiilet teriiletén iigyeljlink a rendre €s a tisztasagra.

Amennyiben valamilyen meghibéasodast észlelnek, azonnal sz6lni kell az iskola egyik

alkalmazottjanak, aki gondoskodik a hiba mieldbbi kijavitasarol.
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XVI. A PEDAGOGUSOK MUNKAJAHOZ SZUKSEGES
INFORMATIKAI ESZKOZOK MEGHATAROZASA

A pedagogust munkakdrével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola igazgatdjan és az
iskolatitkaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.
Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja a kvetkez6 informatikai eszkozoket:

e az iskola adathordozoit,

e okostablat,

e tanari szoba szamitogépét,

e atitkdrsagi nyomtatot-scannert
e projektorokat

e igény szerint tanari lap-top-ot

Tartés vagy alkalmi kihelyezésrél a pedagogus és az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban
allapodnak meg. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszkoz miiszaki allapotanak megévasaért a pedagdgus felel, esetleges
meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése az anyagi kar
azonnali megtéritését vonja maga utan.

XVIIL. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelése:
Az elektronikus tuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh -elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

- az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

- az oktober 1-jei pedagdgus ¢€s tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok:

Az iskolankban hasznalatos digitalis elektronikus naplo elektronikusan eldallitott és tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — a miikddtetd cég e célra
hasznalatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus tuton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal rogziteni kell a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések, szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak vagy igazgatohelyettesnek ala kell
irnia, a korbélyegzdvel le kell pecsételni és irattarozni kell.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméa;jat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

A kiadvanyozas eljaras rendje, kiadvanyozasi jogkor:

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult.

Téavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat a helyettesités rendje szerint meghatarozott személy irja alad. A
gyermekekkel, az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében kiadvanyozasi jogkdrrel
rendelkezik.
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XVIII. ZARO RENDELKEZESEK

28. Szervezeti és Mukodési szabalyzat modositasa

Jelen SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogaddsdval, a Nemzeti Kdznevelési torvény
altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
igazgatoi utasitasok 6nallo szabalyzatként tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit képezik, a
kovetkezd targykorokben:

1. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
2. szami melléklet: Orapétlas Nyilvantartas

3. szamu melléklet: Munkakori leiras — gyiijtemény
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Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovdhagydsa

Jelen Szervezeti és miikiodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utin a
neveldtestiilet 2024. augusztus 26. napjan elfogadta.
Az elfogadast a nevelotestiilet jelenlévo képviseldi alairasukkal tanuasitjak.

Martonvasar, 2024. augusztus 30.

. Boyo— .

Farkas Tamas Csogor Robert Nemes Jozsef
a nevelotestiilet képvisel6i 3 intézményvezetd

A fenti Szervezeti ¢s mikodési sza palkeht ma@opitasaval kapcsolatban és a melléklet

3
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Qi \\{\

Martonvasar, 2024. augusztus 30.

Fodor-Adorjani Edit
a sziil61 szervezet képviseloje

A fenti Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasaval kapcsolatban és a melléklet
elfogadasaban azIntézményi Tandcsegyerériési jogot gyakorolt.

Martonvasar, 2024. augusztus 30. —Z_
i

Horvath Balint
az intézményi tanacs képviseldje

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot a fenntarto
......................................... ORI s R R S A M RS S s B DA TN
hatérozataval
Jjovahagyta.
(55171 1 TN g P oo
Fenntarto

P



61

Mellékletek

1. szamu melléklet - Iratkezelési Szabalyzat

A Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

1. Fejezet
Altalénos rendelkezések

1. A Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamt melléklete és a
-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi

iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését ¢és levéltarba 4atadésat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 9sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellatdé személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
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c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitéstechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozé egyéb mas
iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapti iktatokonyvben, iktatdoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta
vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Martonvasari Alapfokt Miivészeti Iskola iratkezelési iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valosul meg.



63

1II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” ¢és ,,slirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjellni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kdvetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz¢ iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegtiek.
A kiilldemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.
20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.
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21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét ¢&s
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell
a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto az 6sszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket - elismervény ellenében
- a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithatd legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithat6. Amennyiben
a bekiildo nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapti kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1év0 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatoszam,;

b) iktatas iddpontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezese;
h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

/) irattéri tételszam;

m) irattarba helyez¢s idOpontja.

28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0 targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
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30. Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészdm
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Fdszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl un. gytijtdivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartoz¢ iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel ujra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f0szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint az
utoirat iktatdszamat.

Szignalas

37. Az iratkezelé az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzoé személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irasban teszi meg. A intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
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sz0lo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.
39. Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢6 alakhii alairds mintdja és
- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdélenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus masolatot is kiadni.
40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrol €s a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgélat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott igyiratokat.

45. Irattarba helyezés elott az ligyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tgyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsadguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utélagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdmara atadando iigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari terv
szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formdban is at kell
adni.

1V. Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzéa, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekti adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
egy p¢ldanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutod
nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes
levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési

szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: 2021. oktober 5.

Nemes Jozsef Attila

intézményvezeto

Melléklet:

Irattari Terv
A Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola irattari terve
L
Irattari terv
Irattari
tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkatigy, pedagogus mindsités 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10
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8. Belso szabdlyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

11. Panasziigyek 5

12. Intézményi tandcs miikédése nem selejtezheté

Nevelési-oktatasi tigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

14. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezheté
15. Felvétel, atvétel, beiratkozasi lap 20

16. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

17. Naplok 5

18. Didkénkormadnyzat szervezése, miikodése 5

19. Pedagdgiai szakszolgadlat 5

20. Sziil6i munkakézisség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

21 Szaktandcsadoi, szakérti vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

22. Gyakorlati képzés szervezése 5

23. Vizsgajegyzokonyvek 5

24. Tantargyfelosztas 5

25. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

26. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

27. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

28. Versenyek, tovabbképzések 10

29. Koézosségi szolgalat teljesitésérdl szo0lo dokumentum 5
Gazdasagi tigyek

30. Tarsadalombiztositas 50
31. Leltar, alléeszkéz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
32. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
33. A tanmiihely tizemeltetése 5
34. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

35. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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36. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hataridé

engedélyek nélkiili
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2. szamu melléklet - Orapétlas Nyilvantartas

ORAPOTLASI NYILVANTARTAS

MARTONVASARI
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

Az oraathelyezés rendje:
. Oraathelyezés igazgatoi engedéllyel torténhet.
. Pedagogus a mellékletben szerepld ,,Kérelem” cimii nyomtatvanyon kérvényezheti az athelyezni/pétolni kivant orait.
. A nyomtatvany tartalmazza:
. athelyezendd 6rak datuma (év, ho, nap, pontos idétartam)
- potlas datuma (év, ho, nap, pontos idGtartam)
- athelyezés indoka
] datum
] alairas

. Intézményvezetd hatarozatban engedélyezi/nem engedélyezi az athelyezési kérelmet, errél pedagogus szoban kap tajékoztatast.

A kérelmek tarolasa a taniigyi osszesitok kozott torténik.

Az 6rak potlasanak nyilvantartasa a naploban és a jelenléti iven torténik, melynek rogzitésérol az iskolatitkar, naplozasardl a pedagdgus gondoskodik.

Martonvasar, 2018.09.06.

Nemes Jozsef

intézményvezetd
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KERELEM
En oo a Martonvasari Alapfok Miivészeti Iskola pedagogusa azzal a kéréssel fordulok Onhoz,
hogy a 20......... EV hénap .......c.ooeeenee J1E:1o RN —Ol -ig  tartd
....................................... tanéramat athelyezzem 20.......... év ................c.ceceeeeeee hOnap ... map ... —tOl

AZ AthelyezEs TNAOKA ... et e e e e e

Alairas

Martonvasar, 20...........coeevvenieninannnn

HATAROZAT

A fent nevezett pedagogus tandra athelyezési kérését engedélyezem.

Martonvasar, 20.........c.oeeviiriieiiiiae e,

Nemes Jozsef

intézmény vezetd
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3. szamu melléklet - Munkakori leiras — gyujtemény

Tartalom
MUNKAKORT LETRAS = TZAZZAO ..ot nas s
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORT LEIRASA.......coiitriimriireieseises i eesse s sssese s sss s sesss st sesssssssssens
ISKOLALITKAT ...ttt ettt ettt st e st et e e bt st e e b e e et eme e st e s e s ea b en b em s es e es e e bt e e e ebese et et eneenees e benbenbenbenseneeneeneetenens
Szaktanar MUNKAKOTT IETIAS .......c.eeuiiiiitiitiitee ettt ettt ettt h e s ke et e st et et e st e st et e b et en s es e es e es e et e b et enseneeneeneeseeneeeenee
Szaktanar — fivos tanszakvezetd MUNKAKOTT LOIIAS ......c.ovviieieiei ettt ettt e be sttt es et ee s nee
Szaktanar — képzo- és iparmiivészeti tanszakvezetdi MUNKAKOTT IITAS ........eeverieriitieiieieeiesie ettt 106
Szaktanar — néptanc tanszakvezetd MuNKaKOTT IETIAS ........cveuiriirieieiicieee ettt sttt seeene 112
Szaktanar - népzene tanszakvezetd MuNKaKOTT IETIAS ........c.ueuiiieriiieieciee ettt sttt ettt sbe e sreens 120
Szolfézs szaktanari MUNKAKOTT IETIAS. .......c.coviiiiiiiiiiierie ettt ettt ettt et eb et eae e 127
Szolfézs, zeneismeret, kamarazene tanszakvezetd MUNKAKOTT LEITAS.........c...eiiivieiiiiieiiieee et e eaae e 134
Szaktanar — vonos, gitar tanszakvezetd MUNKaAKOTT LITAS. .......oc.eeiuirieriecieiieiieieeete ettt ettt ettt e st e enbe s eneeseeene 142
Szaktanar — Zongora, iitd tanszakvezetd MunKakOri 18IIAS ........co.iviiiiiiiieieiieee et 149
Hangszerkarbantartd munkakOri TEIIASA .........c.eeueiuiriiriiriiieet ettt ettt eb e et e et se bbb e en e eneeneeteeneeeenee 156
MUNKAKOTT 1IIAS — JEIMEZEATOS ...ttt ettt ettt ettt sttt b ettt e e st es et bt et b et e s emeeneeneebeebesbeebe e e e et eneaneneenne 159
MUNKAKOTT IIIAS — TAKAITEO ...ttt ettt et s et b ettt e e et e s e st ebeeeeebese e s et eneemt e b e b e b enbenbenseseeneeneneenee 161
PedagO@ial ASSZISZEEIS. ... eeueeuieiiieietiiteete ettt ettt ettt ettt e bt st e et et et ettt bt et e n b ea b et eh b £ ekt b et et en e e Rt eneebeeheehe et et et et eneaneeeenee 164

Szaktanar - Marketing és arculat munkak6zss€g munkakOri 1IIAS .........ocvieierieriieniieierieeieieee ettt s 168
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Dunatjvarosi Tankertileti Kdzpont

MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkaltaté megnevezése Dunaujvarosi Tankeruleti Kézpont
Munkavégzés helye | et (CIME ettt )
Munkakér megnevezése tanar
Beosztas megnevezése igazgato
AbeosztasidGtartama 00000 | e
Kinevezési jogkor gyakorléja beltgyminiszter (megbizott esetén: tankeruleti igazgatd)
Munkaid6, munkarend teljes munkaidd (heti 40 6ra)

kotott és kotetlen munkaidében végezhet6 feladat
A munkaltatéi jogkor gyakorléja Dunaujvérosi Tankerileti K6zpont tankerileti igazgatd
Kozvetlen vezetGje Dunaujvarosi Tankerileti Kozpont tankerileti igazgatd

A munkakor és beosztas betéltéséhez a pedagdgusok j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LIl. torvény 73.§ és a 401/2023.

Kormanyrendelet 26. § altal elGirt iskolai végzettség sziikséges.

A munkakér célja

Az intézmény szakmai, gazdasagi-miiszaki feladatainak koordinalasa, iranyitasa, ellenérzése.

Fiiggelmi kapcsolata

Beosztottai az intézmény pedagogusai €s egyeb intézményi feladatot ellatd alkalmazottak.

A pedagodgust a tanulokkal 6sszefliggd tevékenységével kapcesolatban biintetdjogi védelem illeti meg, kézfeladatot elldto személy.

Munkarendre vonatkozoé eléirasok
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Munkaid: heti 40 éra, melyb6l a 2011. évi CXC. térvény 5. mellékletében meghatarozottak szerinti 6raszamban kotelezd tanorai

foglalkozast tart, amelyet koteles az intézményben, a tanulokkal valé kdzvetlen foglalkozas keretében ellatni.

"

A munkaltato altal eldirt munkaid nyilvantartast kdteles naprakészen vezetni. A munkaidd tanitasi 6rakkal le nem kotott részében az
intézmény vezetésével kapcsolatos teenddit latja el, melyet az intézményben és sziikség esetén az intézményen kiviil végez.
Jogosultsagai:

az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje.
az intézmény képviselete.
az intézmény belso ellendrzése.

Helyettesitése: az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint.
Kovetelmények
Ismeretek alkalmazasanak kévetelményei

pedagodgiai - szakmai ismeretek,
szakiranya gyakorlat,
vezetési ismeretek.

Feladat jellegébdl addo kovetelmények

A vezetdvel szemben kovetelmény a maganéletben valod feddhetetlenség. Vele szemben tamasztott elvaras a folyamatos szakmai
onképzés, a jogszabalyismeretben naprakészség, etikai kovetelmények példamutatd megtartasa.

Az intézmény vezetje az intézményt egy személyben képviseli. Vezetéi munkajat a vilagnézeti és politikai elkotelezettsége
mellézésével végzi. Vilagnézetre, etnikai és politikai hovatartozasra vald tekintet nélkiil biztositja az intézménnyel jogviszonyban allo
alkalmazottak és tanulokdzosség torvényes jogait.

Pontossag, precizitds, mindségi munkavégzés,

Kreativitas,

Probléma megoldas,

Onallosag, a munka megszervezése,

Megbizhatdsag,

Fegyelmezettség, udvariassag,

Dontési képesség,

FelelGsségvallalas.

Kapcsolattartas kovetelményei

Kommunikacios készség,
Egyiittmiikodési készség,

Konfliktuskezelés, konfliktus megoldas.
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Ellatand¢ feladatok
Intézményvezetéssel osszefiiggo feladatai:

Dont minden olyan kérdésben az intézmény mitkddésével kapcsolatban, amelyet jogszabaly eldir, illetve amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagodgiai program Osszeallitasardl és fenntartd altali
jovahagyasarol.

Részt vesz - a jogszabalyban meghatarozott mellékletekkel egyiitt - az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
elkészitésében, és annak a nevelGtestiileti elfogadasaban. Gondoskodik a fenntartd altal jovahagyott SZMSZ kihirdetésérdl és
kozzétételérol.

Részt vesz az intézmény Hazirendjének elkészitésében, annak neveldtestiileti elfogadtatasaban, és a fenntartéi jovahagyas utan
gondoskodik a hazirendben foglaltak kozzétételérdl.

A vonatkozd jogszabalyok értelmében, az intézményében biztositja az érdekegyeztetés és érdekérvényesités lehetdségeit.

A vonatkoz6 jogszabalyok értelmében az allamigazgatasi eljarasi szabalyok ismeretében dont a tanuloi felvételi kérelmek elbiralasarol
¢és a tanuldi jogviszonyt érint6 egyéb kérdésekben.

Vezeti az intézmény nevelbtestiiletét, elokésziti és elbterjeszti a nevelGtestiilet véleményezési és dontési jogkorébe tartozo feladatokat,
gondoskodik a dontéseket kovetd végrehajtas szakszeriiségérol és ellendrzésérol.

A tanévnek az oktatasért felelds miniszter altal évenként meghatarozott rendjéhez igazodoan elkésziti az intézmény éves munkatervét
¢és rendezvénytervét. Sziikség szerint javaslatot tehet a tanitasi napok atrendezésére. A tanitasi napok atrendezéséhez és a rendkiviili
sziinet elrendeléséhez a fenntarto elézetes engedélyét koteles beszerezni.

Tanitasi napokon és az intézmény nyitva tartasanak teljes idotartamaban koteles a pedagogiai vezetoi jelenlétet biztositani.
Végrehajtja az intézmény fenntartdi ellendrzése soran sziikséges feladatokat.

Megszervezi az intézmény orszagos méréseit, azok eredményét nyilvanossagra hozza, elemzi.

Kozremiikodik a pedagogus-életpalyamodell mindsitési és a pedagdgusok szakmai ellendrzésével kapcsolatos folyamatok
lebonyolitasaban.

Evente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan értékeli az értékelendd személy teljesitményét.

Javaslatot tesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
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Segiti ¢s ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

A munkakdzosségek bevonasaval megtervezi az alsos és felsOs tagozat szakmai és pedagogiai munkajat.

Segiti a tanarok gyakornoki idejét.

Megszervezi és dokumentalja a pedagogusok helyettesitését.

Elrendeli és elszamolasra benyujtja a tilmunkat.

A tantargyfelosztas alapjan orarendet készit.

Megszervezi ¢s ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges eszkdzoket és sziikség esetén
intézkedik.

Megszervezi és ellendrzi a nevelok adminisztracios munkajat.

A munkakozosségekkel egyeztetve bemutatoorakat, szakmai és szaktargyi értekezleteket szervez.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara.

Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, sziikség esetén kezdeményezi a nyomtatvanyok beszerzését.

Képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

Megszervezi s segiti a palyavalasztasi teenddket.

Az iskolaorvossal, védéndvel, iskolafogaszattal, gyermekjoléti szolgalattal egyeztetve megszervezi a sziikséges ellatasokat.
Megszervezi a balesetvédelmi feladatokat.

Nyilvantartja a dolgozo6i jubileumi jutalmakat.

Beosztja a sziil6i kérelmek, munkakozosség vezetok véleményének figyelembevételével az 0j tanulokat az oktatast végzo tanarhoz.
Engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarhoz.

El6késziti a tanév rendjében megjeldlt idopontra a miivészeti alapvizsgat és zardvizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

A mivészeti nevel-oktatd munkajanak célja a kiilonb6z6 kultarak iranti nyitottsag megteremtése, kiilonos tekintettel a sajat, nemzeti
hagyomanyainak apolasara, felelevenitésére, nemzeti értékeink megdrzésére.

Kiemelt figyelmet fordit a tehetségigéretek individualis fejlesztésére, a kisgyermekek, a tanulok miivészi kifejezé képességeinek
kibontakoztatasara, az eredetiség megérzésére.

Visszatérd, rendszeres irasbeli, szakmai, pedagdgiai munkaval Osszefliggd jelentési kotelezettségei, melyeket a Dunatjvarosi
Tankeriileti Kézpont részére kell kiildenie:

A tanév munkatervét (szeptember 20-ig).

Az éves tantargyfelosztasokat (a Dunaujvarosi Tankeriilet altal meghatarozott idopontig, illetve barmely valtoztatast kovetden azonnal).
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Beszamolot a tanév munkajarol (jogszabalyban meghatarozott idében).

Tajékoztatot — az 1. évfolyamra felvett tanuldkrol (aprilis 30-ig, illetve a beiratast kdvetd 5. nap).

A tanulokat érintd fegyelmi — vagy biintetd eljarasokrol (az eljaras megkezdésekor, ill. az eljaras lezarasat kdvetden azonnal).

A koltségvetéssel kapcsolatos adatszolgaltatasokat - a koltségvetési rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az intézményben sziikségessé valo felujitasi igényeket.

A fenntartd altal szervezett igazgatdi, vezetOi értekezleteken koteles részt venni. Akadalyoztatasa esetén gondoskodnia kell az

értekezleten az intézmény megfeleld képviseletérol.

Munkaltatoi feladatok:

Intézményének dolgozodi felett a munkaltatoi jogokat a hatalyos jogszabalyokban eldirtak szerint a tankeriileti igazgato, illetve az
intézményvezetd gyakorolja.

Az alabbi munkaltatoi jogok az intézményvezetd hataskorébe tartoznak:

a) rendes szabadsag engedélyezése,

b) rendkiviili szabadsag engedélyezése,

c) munkaid6- beosztas (munkarend) megallapitasa,

d) napi feladatok meghatarozasa,

e) munkakdri leirds elkészitése az intézmény alkalmazottai részére,

f) jutalmazasra javaslattétel,

2) nyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara javaslattétel,

h) potlékok differencialasara javaslattétel,

i) javaslattétel minden egyéb, kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoi dontésre.

Gondoskodik arroél, hogy az ellatand6 feladatoknak megfeleld 1étszamu alkalmazott biztositott legyen az intézmény miikddéséhez.
Amennyiben ennek biztositasaban akadalyoztatott, haladéktalanul tajékoztatja a fenntartot.

A jogszabalyokban elirtaknak megfelelden vezeti a személyiigyi nyilvantartasokat, gondoskodik annak naprakészségérol.

Minéségiigy:

Feladata az intézményi 6nértékelés folyamatainak koordinalasa, megszervezése, az 6téves onértékelési program €s az éves
onértékelési terv elkészitése az intézmény vonatkozasaban.

Felel6ssége

Felel6s az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért.
Felel6s az intézmény pedagodgiai és szakmai programjanak elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, valamint a sziikséges

legitimacio elvégzéséért. Felelosséggel tartozik az intézményére vonatkozodan a pedagdgiai programban elfogadottak szerinti miikodés

biztositasaért. Felelosséggel tartozik az intézményre vonatkozodan az intézmény alapitd okirataban rogzitett alapfeladatok és vallalt
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feladatok ellatasaért. Mindehhez koteles biztositani a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi €s személyi feltételeket
a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen. Amennyiben a feltételek biztositasaban akadalyoztatott, azt haladéktalanul koteles irasban
jelenteni a fenntartonak.

Felel6s az alabbi feladatok ellatasaért:

a) A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

b) A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

c) A tanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért.

d) A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért.

e) A didkonkormanyzat, sziil6i szervezet és az iskolaszék miikddéséért, a veliik vald kapcsolattartasért.

A vezet§ a ra vonatkozo feladatok ellatasaba mas alkalmazottat is bevonhat (felel6sok, megbizottak, stb.), jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy mas kozalkalmazottjara atruhazhatja, de ez altal az egyszemélyi felelsség alol nem

mentesiil.

Hataskore
Kiterjed a munkakdri leirasban foglaltakra, melyekben 6nalldan és személyes felelosséggel jar el.
Munkakapcsolatai

Koznevelési, tanligy igazgatasi kérdésekben: tankeriilet vezetSje és munkatarsai, kozmiivelodési feladatokat ellatd szervezetek
dolgozdi;
Pénziigyi, fenntartasi és mitkodtetési témaban: tankeriilet vezetdje és munkatarsai;

Gyermek és ifjusagvédelmi kérdésekben: a Jarasi Kormanyhivatal és a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsai.

Zaradék
A munkakori leiras a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rhoz
kapcsolodo, a munkavallald képességeinek, képzettségének megfeleld, és a tankeriileti igazgatd altal adott eseti feladatok ellatasa is

kotelezo.

Dunagjvéros, 20.................

tankeriileti igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.

Dunagjvaros, 20............

iskola igazgato
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A vezetd helyettes munkakori leirdsa alapjan 6nalloan, és az igazgatd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az
intézményvezetd adja— mely visszavonasig érvényes.

Az igazgato tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

I rész
Munkaltato:

Név, cim: Dunatjvarosi Tankertileti Kézpont

2400 Dunagjvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A
Kinevezési jogkdr gyakorloja: Martonvasari tankertilet igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfoku Mivészeti Iskola
Joggyakorld: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye: Baracska, Ercsi, Martonvasar, Val

Munkavallalé:
Név: o,
FEOR-szam: .........

Munkakor:

Beosztas: vezetd helyettes

Cél: Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetleniil irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az
intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: igazgato
HETI MUNKAIDO: 40 6ra

Kotelez6 draszam: 6 ora

Munkaid6 beosztas: felhasznalasat sajat maga hatarozza meg - rugalmas

1L rész

Kovetelmények:

Gyakorlati 1d6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagogus korii szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso szabélyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:
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Szervezd, iranyitasi és 1ényeglatd képesség, segitdkészség, a mitkodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a beosztottak

egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok:

Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia, humorérzék.

Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal rendelkezik.

Ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat.

Részt vesz az éves Statisztikai jelentés, Eves koltségvetés, Allami normativ timogatis igénylésének, Tantargyfelosztis, Munkaterv,

Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Mindség iranyitasi Program, Hazirend, Beirasi Naplo kidolgozasaban,

o

elkészitésében valamint KIR rendszerbe torténd pedagogusok és tanulok bejelentésében.

Ellendrzi és koordinalja a Téritési — illetve Tandij mérséklési, felmentési kérelmek elbiralasat, valamint kimutatast készit a megitél

kedvezményekrdl, felmentésekrol.

Kiilonds gonddal segiti a kezdd tanarok munkajat, gondoskodik, hogy valamennyien megismerjék az iskola jol kialakult gyakorlataval,

a belsd szabalyzati rendszerrel.

Gondoskodik a nyomtatvanyok, beszerzésérél, kiosztasarol, egységes kitoltésérdl, vezetésérdl, ezeket rendszeresen ellendrzi, hogy

egész tanévben naprakész allapotban legyenek.

Figyelemmel kiséri a tanari orarend, a terembeosztas elkészitését, valamint sziikség esetén, valtozasokkor modositja azokat.

A tanszakvezetokkel kozdsen szervezi meg a félévi és az év végi vizsgak rendjét.

Tanév végén megszervezi a és ellendrzi a bizonyitvanyok, Torzslapok és Naplok egyeztetését, begylijtését és kiosztasat.

Ev kozi naplok ellendrzésekor figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait, kimaradasat, a fotargy tanarral egyeztetve, megteszi a

sziikséges irasos intézkedéseket.

A tanulokat érintd minden kérdésben segitséget és utmutatast nytjt a sziiléknek, tanuloknak,

Részt vesz a nagyobb iskolai rendezvények szervezésében lebonyolitasaban.

Esetenként reprezentativan képviseli az iskolat — értekezletek, rendezvények-.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismerésérdl és betartatja az eldirasokat.
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Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato- neveld, a miivel6dési, a technikai, az adminisztracids €s mas iranyt munkavégzést.

Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai tanacsokkal segiti ¢és ellendrzi a kijel6lt szakmai

munkakozosségek, a hozza beosztott feleldsdk és megbizottak feladatainak végrehajtasat.
Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartisokat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat €s

felméréseket végez.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, a jogszabalyi eldirasok betartasat, engedélyezi az alkalmazottak

szabadsagat, elrendeli a helyettesitéseket.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol. — félévi? — évvégi beszamoloban

Rendszeresen referal az igazgatonak az intézmény egész milkodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi

javaslattal jelzi az igazgatonak.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az

igazgatoval.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds

dolgozok felé.

Barmiféle rendellenességet, szabalytalansagot tapasztal, azonnal értesiti az igazgatot, annak tavollétében az észlelt rendellenességet,

szabalytalansagot sajat hataskorében megsziinteti.

Az itt felsorolt feladatokon kiviil csak arra kotelezhetd, amire az igazgato irasban utasitast ad részére, a feladat elvégzéséhez sziikséges

id6 és hataridd figyelembevételével.

Tajékoztatja az igazgatodt, a tantestiilet tagjait az iskolat, 6ket érint6 jogszabalyok valtozasarol.

A tantargyfelosztas elkészitésekor, valamint a tanév folyaman folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok munkaiigyi ligyiratait,

¢és munkaiigyi valtozasait.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi
jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére, nyomtatvanyok megnyitasara, lezarasara, ellenérzésére,

szamlak teljesitésigazolasanak alairasara

Munkakéri kapcsolatok:
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A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az

intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

Felelésségi kor:

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes felelsséggel tartozik az intézmény
vezetdjének.

Felel6s:

Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

A gyerekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmod megkdveteléséért,

A rendezvények, innepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, zokkendmentes lebonyolitasaért.

A helyettesitések ellatasaért

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért

A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridon tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

Az intézményvezetd utasitasainak igényt6l eltéré végrehajtasaért;

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

I11. rész

Pedagogus munkakor tartalma
Altalanos feladatok:

A féallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése el6tt az intézményvezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a fallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢és megvaldsitasaban aktiv szerepet
véllal. Kételes jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi oraja el6tt 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, Ora elmaradasa, orapétlasa), az iskola igazgatosagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi véaltozasokkal jar.

Rendkiviili esetben az iskola vezetése a tulorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem

oldhatéak meg (betegség, pedagdgus évkozi tavozasa).
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Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagogusi teenddket.
Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakorrel dsszefiiggésben vannak.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozodnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.

A tanulot a miivészetek megszerettetésére nevel, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok

A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.
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A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztilyfonoki feladatok és jogok:

° Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanuldkkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis
tananyag) valé ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

. A kotelezd, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

° kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmiivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

. Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato flizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)

° Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

° Tanévenként min. 2 sziiléi értekezletet tartasa, folyamatos konzultacid a sziilokkel gyermekiik
fejlédése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi nevel§ — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.
Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:
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A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve véalasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd oOrat tarthat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzébe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezet§jétdl, tanligyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.
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Munkakorhoz tartoto felelosség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridon tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
A tanorak megtartasanak pontatlansagaért (késés, 6ra elmaradasa, )
A vezet0i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,
A munkaeszk6z06k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

FelelGs az atvett eszkozokért.

IV.rész
Egy¢b feladatok, megbizasok:
Az iskola honlapjanak adminisztrativ feliigyelete
Jelen munkakori leiras 20............... napjan 1ép életbe.

Martonvasar, 20.............

P.H.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen végzem,

1 példanyt atvettem.

Martonvasar, 20..................

munkavallalo
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Iskolatitkar

munkakori leirasa

A munkakori leiras a munkaltato utasitasa, amelyben a munkavallalo, illetve a kdznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat
a feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles €s jogosult ellatni, illetve
végezni a kinevezésben meghatarozott munkakdore szerint.

A munkakori leirds a munkaltatd egyoldalt rendelkezése a munkakéri feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitdsanak mindsiil. A
munkakori leirasban a munkaltatd hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a kdznevelési foglalkoztatott
feladatait, a munkakori leiras a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltatd részérdl egyoldaluan médosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakdri leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirasban foglaltakkal nem

ért egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakori leirast jegyzokdnyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankertileti Kézpont
2400 Dunagjvaros, Tancsics Mihaly u. 1/a
Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertilet igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfoku Miivészeti Iskola
Joggyakorld: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye:

Munkavallaloé:

FEOR-szama: ....................

Munkakor: iskolatitkar

Cél: az iskolaban folyé adminisztrativ feladatok 6sszefogasa, kommunikacio irasban és szoban, kapcsolattartas a Tankeriilettel és a

Magyar Allamkincstarral, gazdasagi ligyek kezelése.

II. rész

Kovetelmények:

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a bels6 szabalyzati rendszer, valamint szakmai ismeretek.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok uj
¢életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL térvény a Pedagdgusok Uj Eletpalyajarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
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A tanév rendje (OKM rendelet)

Bels6 Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend

Kollektiv szerzédés

Pedagogiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, objektiv itéloképesség, hatarozottsag,
Iényeglatas

Elvart személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzék, pozitiv gondolkodas, egyéni

kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaidé: 40 6ra

Munka beosztas: hétfé-péntek: 8.00-16.30

1. rész

Munkakor tartalma:

a beirasi naplo napra kész vezetése, 0j ndvendékek beirasa, kimaradt ndvendékek kivezetése

felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

az igazgato utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

az iskola ligyvitelével kapcsolatos iratok iktatdsa, megdrzése, rendszerezése

az igazgatd Gtmutatasa alapjan elokésziti a dolgozok kinevezését, kinevezés modositasat, atsorolasat, adatfelvételi lapokat, munkaltatoi
igazolasokat, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetoket, elszamold lapokat és tovabbitja a Tankeriilet felé, vezeti a
személyi anyagot, figyelemmel kiséri a sorosan 1épd, vagy egyéb okok (pedagdgus tovabbképzés) miatt 1ép6 pedagdgusok kinevezését,
atsorolasat

a dolgozok adodval kapcsolatos és egyéb nyomtatvanyait és tovabbitja a Tankeriilet felé

kezeli a tilorak elszamolasahoz sziikséges nyomtatvanyokat, a helyettesitési kimutatast, tavolléti, Gtikoltség nyomtatvanyokat

nyilvan tartja a munkabdl val6 tdvolmaradast.

utmutatas alapjan intézi a levelezést (posta és e-mail)

gépirdi teenddket lat el

a postarol elhozza a postat, felveszi az ajanlott és egyéb kiilldeményeket, szortirozza az érkezett postat

elékésziti a postara feladando, illetve a ,kiosztando” leveleket, iratokat stb.

értekezleten jegyzokonyvet vezet, melyet késébb legépel, leiktat, igény szerint masolatot kiild a Tankertilet részére

sokszorositasi feladatokat lat el (kizarolag iskolai célokra)

megrendeléseket készit el6 az e-tankeren

telefoniizeneteket vesz at és tovabbit

feladata a pedagdgusok orapotlasanak nyomon kdvetése, nyilvantartasa

bizonyitvanyok beszedése, megdrzése, rendszerezése
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KRETA rendszer adatfeltoltésében kozremiikodik

KIR rendszer adatfeltoltésében kozremitkodik

meghivok, plakatok, szorolapok, tajékoztatok sokszorositasa

kiosztja a pedagdgusok részére a bérjegyzéket, Magyar Allamkincstarbol érkez6 hivatalos iratokat
megszervezi a sziikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok, irodaszerek, takaritoszerek raktarozasat
vezeti a szabadsag nyilvantartolapokat

az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos teenddket lat el

a hianyzo tanarok ajtajara tajékoztatast ir ki

kozremiikodik a targyi eszkozok leltarozasanal, illetve selejtezésénél

Osszesiti a leltarfelvételi iveket, elvégzi a leltar kiértékelését, kimunkalja a leltarhianyt-tobbletet
vezeti a kiilonféle analitikai kimutatasokat, nyilvantartasokat. (pl.: targyi eszkdznyilvantartasokat.)
vezeti a kottatar és a hangszernyilvantartast

mindenben segiti az igazgatdsag munkajat

segit az évenkénti koltségvetés elkészitésében

segit a Tankertilet altal kért anyagok elkészitésében, tovabbitdsaban

segit a tanévnyitd és tanévzaro linnepélyek, valamint a tantestiileti értekezletek szervezésében, elokészitésében
rendszerezi az informacidhordozdkat

jelenléti ivet készit

segit az évenkénti munkatervek, beszamolok elkészitésében

a beérkez6 szamlakhoz elkésziti a teljesitési igazolasokat és tovabbitja a Tankertilet felé
figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését

ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot
beszerzi, kiallitja, érvényesiti a pedagdgus-igazolvanyokat

munkaja soran a tanulokrol, pedagogusokrol €s az iskola belso életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli

adminisztracios tevékenységgel segiti az iskolaban miikodoé segitd testiiletek, szervek, kozosségek munkajat

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak biztositott jogokat, hataskore az intézmény egészére fennall

Munkakéri kapcsolatok:
A sziilékkel, pedagdgusokkal, kollégakkal, a vezetokkel a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel
tart kapcsolatot.  Kérdéseivel kozvetlen az igazgatohoz vagy az igazgatd helyetteshez fordulhat, kérhet segitséget. A kiilonféle

ellendrzésekben 0 is részt vesz. Kozvetlen felettese az igazgato.

Munkakorhoz tartozé felel6sség:
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
®  Munkakdri feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,
® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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1V, rész

Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leiras 20............... napjan 1ép életbe.
Martonvasar, 202..............
PH. e

Igazgatd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20.............
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Szaktanar munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész

Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kézpont

2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-szama: ........
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — ............... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

"

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetandr, néptanctanar, képzdtanar

1l rész
Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki id6: ..............

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai

ismeretek.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagbogusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL t6rvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzddés
Pedagdgiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, ¢€rzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:
Heti munkaido: ..... 6ra
Kotelez6 oraszam: ..... 6ra

Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ....... melléklet tartalmazza.

I1IL. rész

Munkakér tartalma

Altalanos feladatok:

A féallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése el6tt az intézményvezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a fallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢s megvaldsitasaban aktiv szerepet
véllal. Kételes jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan

feliigyel.
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Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi 6raja elott 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (6racsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A novendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatéak meg (betegség, pedagdgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato €s
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakorrel dsszefiiggésben vannak.

A tandari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok sokszinliségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megodrokitd, atérokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
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A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.

A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.

A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
° csoportokhoz tartozo tanuldkkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis tananyag) valod

ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

. A kotelezd, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

° kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmiivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

. Kapcsolattartas a fotargy tanarokkal, a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato flizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 0sszeolvasasa)

° Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatas megtartisa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

° Tanévenként min. 2 sziiléi értekezletet tartasa, folyamatos konzultacid a sziilokkel gyermekiik
fejlédése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi nevel§ — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.
Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve véalasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldok tudasat, sokoldal és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitdsa, az 01j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd orat tarthat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzébe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:
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Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezet6jétol, taniigyi kérdésekben az igazgatod helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellenérzést 6k végzik.

Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

®  Munkakdri feladatainak hataridén tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

U Felel6s az atvett eszk6zokért.

IV. résg
Egyéb feladatok, megbizasok:

PH. e
Igazgatd
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20.........
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Szaktanar — favos tanszakvezeto munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.
L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kdzpont
2400 Dunaujvéros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-szdma: ........
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — ................... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitésa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

"

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar, néptanctanar, képzdtanar

II. rész

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki ido: ...... év...gyakornoki vizsga idépontja:

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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2011. évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a

pedagbgusok 0j életpalyajarél sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

2023. évi LII. térvény a Pedagbgusok Uj Eletpélyéiérél

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznélatarol

A tanév rendje (OKM rendelet)

Bels6 Szabdlyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend

Kollektiv szerz6dés

Pedagoégiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tlirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaidé: ..... 6ra
Kotelez6 oraszam: ...... ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ....... sz. melléklet tartalmazza.

IIL. rész
Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A foallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elétt az intézményvezetdjétol engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetOk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Koteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak

okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi 6raja elott 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak
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A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatéak meg (betegség, pedagbgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel 6sszefiiggésben vannak.

Fuvés munkakozosség vezetojeként:

koz0s orak, oralatogatasok (fivos hangszereken beliil)

- hangszerismeret

- hospitalas

szolfézzsal parhuzamban

- 1-1 szolfézson tanult aktualis dal hangszeren valé megtanulasa

szolfézs orara hangszerrel bemenni (az aktualis darabot meghallgathatja a csoport)

korrepeticios kérdések

-kinek-ki a korrepetitora?

hangszer kérdések (Van-e hibas hangszer?) stb.

vizsgakovetelmények atbeszélése, egyeztetése

alapvizsgéaval kapcsolatos kérdések

versenyek

A munkako6zosség vezet6 a tagokkal legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztet a megoldandé feladatokrol
A munkakdzosség vezetdje havonta dsszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkezd id6szakra

vonatkoz6 teenddket

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az intézmény életének iranyitasaban

A tandari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato €s a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti

a kozos hatarozatok meghozasat.
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A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.

A tanulot a miivészetek megszerettetésére nevel, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok

A tanuldkat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
° Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanuldkkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis

tananyag) valé ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

. A kotelezd, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato flizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 0sszeolvasasa)

° Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatas megtartisa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzultdcié a sziilokkel gyermekiik
fejlédése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi nevel§ — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrodl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlédésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.
Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldal és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitdsa, az 01j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és

bemutato orat tarthat.
Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:
A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrdl naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tlineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a
tanszak vezet6jétol, taniigyi kérdésekben az igazgatod helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.
Munkakorhoz tartoto felelosség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

®  Munkakori feladatainak hataridén tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

U Felel6s az atvett eszk6zokért.
1V, rész

Egyéb feladatok, megbizasok:
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Jelen munkakori leiras 20.............. napjan 1ép életbe.
Martonvasar, 20...........
P H. s

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20..........



106

Szaktanar — képzo- és iparmiivészeti tanszakvezetoi munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész

Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont

2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A
Kinevezési jogkor gyakorldja: Dunaujvarosi Tankertileti K6zpont igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-szdma: ...ccoeeeene..
Munkakor:
Beosztds: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — képzémiivész tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar, néptanctanar, képzdtanar

1l rész
Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki ido: ......
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
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229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend

Kollektiv szerzédés
Pedagogiai Program
Munkaterv
Sziikséges képességek:

Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:
Heti munkaidé: ........ ora
Kotelez6 oraszam: ...... ora

Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ...... sz. melléklet tartalmazza.

IIIL. rész

Munkakoér tartalma
Altalanos feladatok:

A foallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elétt az intézményvezetdjétol engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetOk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet
véllal. Kételes jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi 6raja elott 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, Ora elmaradasa, orapétlasa), az iskola igazgatosagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A novendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
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Rendkiviili esetben az iskola vezetése a tulorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhat6ak meg (betegség, pedagogus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato €s
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel 6sszefliggésben vannak.

Képzo- és iparmiivészet tanszakvezetojeként:

Iranyitja és felelés a munkakdzosség tevékenységeert

Ertekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozéasokat szervez,

Osszeallitia a pedagdgiai program alapjan a tanszak/munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

Beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara.

Projektek Osszegylijtése

Az otletek egyeztetése a stratégiai célokkal

Pélyazati kiirdsok figyelése

Palyazati figyeld rendszer kialakitasa, fenntartasa

Egyéb forrasok keresése

Az iskolavezetés tajékoztatasa a forrasok €s palyazatok lehetdségeirdl

Program otletek tovabbitasa az iskolavezetés felé

Az iskola belsd programjainak szervezése, koordinalasa - tanszakvezetdk

Rendezvények
Vizsgak
Versenykiirasok szamon tartasa, kovetése

A telephelyeken zart facebook csoportok l1étrehozasa

Fesztivalok kapcsan (utazas, szallas, ellatds, szamlazas, stb.), akar a rendezvények
tekintetében (szallitas, stb) ellendrzés és adatgyiijtés

A programokkal kapcsolatban visszaellendrzés: a sziilok megfeleld tajékoztatasa
megtortent-e.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagéogus munkakorhz kapcsolddd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato €s a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
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A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanulé esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényeét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitménytli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.
A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.
A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
. Rendszeres kapcsolat a csoportokhoz tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis
tananyag) valo ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a fotargy tanarokkal, a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)



110

. Az iskola bels6é rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzultacié a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorulo tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi nevel§ — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl, egyeztetés utan egyéni fogadd

orakat tart.
Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldok tudasat, sokoldala és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitdsa, az 01j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és

bemutatd orat tarthat.

Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok:
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A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti
tovabbképzésen).
Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a
tanszak vezet§jétdl, tanligyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.
Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

®  Munkakdri feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

U Felel6s az atvett eszk6zokért.
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1V, rész
Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leiras 20............... napjan 1ép életbe.
Martonvasar, 20.....................

PH.

Intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20.....................

Szaktanar — néptanc tanszakvezeté6 munkakori leiras

A munkakori leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallalo, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltatd egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakdri leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kdzpont
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriilet igazgatdja
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Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:

Munkavallaloé:

FEOR-szdma: ...cececevenen..
Munkakor:
Beosztas: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS - néptinctanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai iranyitdja: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar, néptanctanar, képzdtanar

1L résg
Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakornoki id6: ..............

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL trvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei

Hézirend

Kollektiv szerzddés
Pedagdgiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
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Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, ¢€rzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaido: ............ ora
Kotelez6 oraszam: ............ ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ..... sz. melléklet tartalmazza.

I1IL. rész

Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A féallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése el6tt az intézményvezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a fallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Koteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi oraja el6tt 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, Ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi véaltozasokkal jar.

Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatoak meg (betegség, pedagdgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait, szakszerlien végrehajtja az igazgatd és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel dsszefiiggésben vannak.

Néptanc tanszakvezetoje:
Iranyitja és felelds a munkak6zosség tevékenységéért
Ertekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozéasokat szervez,
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Osszedllitja a pedagdgiai program alapjan a tanszak/munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara.

Projektek osszegylijtése

Az otletek egyeztetése a stratégiai célokkal

Palyazati kiirdsok figyelése

Palyazati figyel6 rendszer kialakitasa, fenntartasa

Egyéb forrasok keresése

Az iskolavezetés tajékoztatdsa a forrasok €s palyazatok lehetdségeirdl

Program otletek tovabbitasa az iskolavezetés felé

Az iskola belsd programjainak szervezése, koordinalasa - tanszakvezetdk

Rendezvények
Vizsgak
Versenykiirasok szamon tartasa, kovetése

A telephelyeken zart facebook csoportok 1étrehozasa

Fesztivalok kapcsan (utazas, szallas, ellatds, szamlazas, stb.), akdr a rendezvények
tekintetében (zenekar, 6ltdzetek, szallitas, stb) ellendrzés és adatgytijtés

A programokkal kapcsolatban visszaellendrzés: a sziilok megfeleld tajékoztatasa
megtortent-e.

A tandari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagéogus munkakorhéz kapcsolddd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erk6lcsi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:
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Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok sokszinliségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozodnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megorokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.
A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.
A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:

. csoportokhoz tartozé tanulokkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis tananyag) valo
ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a fotargy tanarokkal, a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)

. Az iskola bels6é rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzulticié a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorulo tanuldkat.

Egyiittmiikodés a sziillokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A

szlilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld — oktatdé munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlddésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

A Pedagégia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd oréakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd orat tarthat.

Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények

kialakulasanak megel6zésében.
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Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tlineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezet6jétdl, taniigyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti igyekben az ellendrzést 6k végzik.

Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

®  Munkakori feladatainak hataridén tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e Felel6s az atvett eszkozokért.

1V, rész
Egyéb feladatok, megbizasok:

PH.
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Igazgatd
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20................
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Szaktanar - népzene tanszakvezeto munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.
L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont
2400 Dunaujvéros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Martonvasari tankertilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye: .............
Munkavallalé:

FEOR-szdma: ............
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — .............u...... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitésa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

"

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar, néptanctanar, képzdtanar

1l rész
Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakornoki id6: ..............

Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
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2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzédés
Pedagdgiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaidé: ...... ora
Kotelez6 oraszam: ........ ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az .............. melléklet tartalmazza.

IIL. rész
Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A foallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elétt az intézményvezetdjétol engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Koteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben régzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak

okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi 6raja elott 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak
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A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatéak meg (betegség, pedagbgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel 6sszefiiggésben vannak.

Népzene tanszakvezetdjeként:
koz0s orak, oralatogatasok (fivos hangszereken beliil)
- hangszerismeret
- hospitalas
szolfézzsal parhuzamban
- 1-1 szolfézson tanult aktualis dal hangszeren valé megtanulasa
szolfézs orara hangszerrel bemenni (az aktualis darabot meghallgathatja a csoport)
korrepeticios kérdések
-kinek-ki a korrepetitora?
hangszer kérdések (Van-e hibas hangszer?) stb.
vizsgakovetelmények atbeszélése, egyeztetése
alapvizsgéaval kapcsolatos kérdések
versenyek
A munkako6zosség vezet6 a tagokkal legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztet a megoldandé feladatokrol
A munkakdzosség vezetdje havonta dsszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkezd id6szakra

vonatkoz6 teenddket

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az intézmény életének iranyitasaban

A tandari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és koz0sségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti

a kozos hatarozatok meghozasat.
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A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.

A tanulot a miivészetek megszerettetésére nevel, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok

A tanuldkat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:

° Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanuldkkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis
tananyag) valé ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

. A kotelezd, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

° kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmiivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

. Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato flizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 0sszeolvasasa)

° Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatas megtartisa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

° Tanévenként min. 2 sziiléi értekezletet tartasa, folyamatos konzultacid a sziilokkel gyermekiik
fejlédése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.



124

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkddve végzi nevel§ — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrodl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlédésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.
Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldal és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitdsa, az 01j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és

bemutato orat tarthat.
Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:
A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrdl naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tlineteit mutatd tanuld sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezetdjétol, taniigyi kérdésekben az igazgatod helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.

Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

®  Munkakdri feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

U Felel6s az atvett eszk6zokért.
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1V, rész
Egyéb feladatok, megbizasok:

P H. e
Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfeleléen végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 2025.......
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Szolfézs szaktanari munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatijvarosi Tankertilti K6zpont
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola

Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-széma: ....
Munkakor:
Beosztas: szakoktatast ellaté pedagégus— szolfézs

Cél: Az alapfokt miivészetoktatas keretén beliil a zenemiivészet klasszikus zene teriiletei irant érdekl6d6 tanulok szamara
biztositsa szolfézs - zeneelmélet oktatdsat, ezzel a tanuldk zenei képességének sokoldalu fejlesztését és olyan zenei gondolkodas
kialakitasat, amely segiti a tanulokat a zenei anyag helyes értelmezésében és megszolaltatasaban. Valamint tamogatni kell a
zenetOrténelem, zeneirodalom oktatasat, ezzel a tanulok képessé valnak a tovabbi (egyéni) onmivelésre, valamint zene aktiv
(ontevékeny) miivelésére, tovabba legyen lehetdségiik zenei miiveltségre azoknak is, akik nem tanulnak hangszert, illetve egyéb
elfoglaltsagaik miatt mar nem, vagy csak kisebb intenzitassal képesek hangszeres tanulméanyokat folytatni. A didkok életkorhoz igazodd
modszerekkel valo képzése: szakszerli és eredményes tanitasa, sokoldaltl fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozOsségi nevelése a
pedagodgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar

1l rész
Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki id6: ..............
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Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL trvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Bels6é Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei

Hézirend

Kollektiv szerzédés
Pedagogiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaidé: .... 6ra
Kotelez6 oraszam: .... ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ........ melléklet tartalmazza.

IIL. rész
Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:
A f6allast pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elott az intézmény vezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.
Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.
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Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢€s megvaldsitasaban aktiv szerepet
véllal. Kételes jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, Ora elmaradasa, orapdétlasa), az iskola igazgatosagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol 5 munkanapon beliil tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkatigyi valtozasokkal jar.

Rendkiviili esetben az iskola vezetése a tilorak, helyettesités ellatasat év kdzben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhatéak meg (betegség, pedagogus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel 6sszefiiggésben vannak.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagéogus munkakorhéz kapcsolddd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato €s a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl szolo térvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Fejlesztépedagogiai tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készség- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalasanak eszkozeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori fejlédési jellemzodihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a zenemiivészetben 6tvozodnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét

- megalapozza a tanuld esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényeét
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- atadja a zenei ismereteket

- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanuldnkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny, koncertek stb.) Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon szakkozépiskolai, valamint kozépfokon fels6foku
tovabbtanulasra.

A tanulot rendszeres zenehallgatasra neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékes zenét, s formalja a tanulok
zenei iz1ését.

A tanuldkat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A szolfézs — zeneelmélet tanitas szakiranyu feladatai:

Segit kialakitani az atfog6 zenei miiveltséget, segiti a hangszertanulast.

Segiti a zenei kompetencidk fejlesztését, készségek kimiivelését, a képességek fejlesztését a zenei iras-olvasas hatékony
elsajatitasaban (mind befogadasaban, mind reprodukalasban) az alabbi teriileteken:

- ritmus — metrum

- tiszta intonacio

- tajékozodas a magassagi viszonyokban (relaciok, hangkozok)

- dallamhallas - akkordhallas

- tobbszolamusag, harmoénia-azonositas

- zenei iras — olvasas

- zenei szerkezet (forma, frazealas)

- zenei memoria

- rogtonzés.

A zenetorténelem, zeneirodalom tanitas szakiranyu feladatai:

A zene iranti fogékonysag elmélyitése, a zenei ismeretek bovitése.

Hosszl tavon a teljes zenetorténet atfogd megismertetése (az egyes zenetorténeti stiluskorszakok mestereinek, miifajainak,
alkotasainak részletesebb megismertetése, elemzése, széles korti kitekintéssel az adott kor fobb tendenciaira, stilusjegyeire,
tarsmiivészeteire.

Neveljen az értékes zene szeretetére: 6sztondzze a tanulokat

- rendszeres hangverseny és operalatogatasra,

- a média zenei miisorainak meghallgatasara,

- a zenei élet eseményeli iranti érdeklddésre,

- értékes hangfelvételek meghallgatasara és gytijtésére,

- aktiv tarsas muzsikalasra.
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Alakitson ki szilard értékrendet a tanuldban, melynek segitségével a késébbiekben a zene barmely miifajaban és korszakaban
biztosan tajékozodni tud.
Tegye nyitotta és érdekl6dévé a tanuldt minden ujdonsag irant a kortars zenében (s tarsmiivészetekben).

Fejlessze a tanuldk esztétikai érzékét és érzelmi fogékonysagat.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
° Rendszeres kapcsolat a csoportokhoz tartozo tanuldokkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis

tananyag) valé ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

. A kotelezd, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a fotargy tanarokkal, a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

. Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato flizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 0sszeolvasasa)

° Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatas megtartisa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzulticié a sziilokkel gyermekiik
fejlédése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tamogatasra szoruld tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
szlilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld — oktaté munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogado orakat tart.

Az egyes jogok biztositisa:

Gondoskodik a tanuldk, valamint kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
mego6vasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:
Fogadja a sziil6k az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az

intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
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A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmiikodik kozépfokon az osztalyfonokokkel, illetve a tobbi targyat tanitd kollégakkal. Alapfokon figyeli a
névendék fotargyi, elorehaladasat, fejlodését.

A Pedagodgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldok tudasat, sokoldal és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandoé gyarapitdsa, az 01j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és

bemutatd orat tarthat.

Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkdlcsi) tapasztalja vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikr6l, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutato tanulo sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti
tovabbképzésen).
Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:
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A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a
tanszak vezet6jétdl, taniigyi kérdésekben az igazgatd helyettesektdl, kérhet segitséget, valamint a fenti {igyekben a az ellenérzést 6k
végzik.

Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

®  Munkakdri feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e Felel6s az atvett eszkozokért.

1V, rész
Egyéb feladatok, megbizasok:
Jelen munkakori leiras 20............. napjan 1ép életbe.
Martonvasar, 20............
P H. e
Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallalo

Martonvasar, 202..............
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Szolfézs — zeneelmélet — zenetorténelem — zeneirodalom tanar -

Szolfézs, zeneismeret, kamarazene tanszakvezeto munkakori
leiras

szaktanari munkakori leiras

A munkakori leirdas a munkaltatd utasitasa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leirds a munkaltatd egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltaté utasitdsanak mindsiil. A munkakdri
leirdsban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leirds
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzokonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kdzpont
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye:

Munkavaillalo:

FEOR-szama: ............
Munkakor:
Beosztas: szakoktatast ellato pedagégus— szolfézs — zeneelmélet — zenetorténelem — zeneirodalom tanar

Cél: Az alapfokt miivészetoktatas keretén beliil a zenemiivészet klasszikus zene teriiletei irant érdekl6d6 tanulok szamara
biztositsa szolfézs - zeneelmélet oktatdsat, ezzel a tanuldk zenei képességének sokoldalu fejlesztését és olyan zenei gondolkodas
kialakitasat, amely segiti a tanulokat a zenei anyag helyes értelmezésében és megszolaltatasaban. Valamint tamogatni kell a
zenetOrténelem, zeneirodalom oktatasat, ezzel a tanulok képessé valnak a tovabbi (egyéni) onmivelésre, valamint zene aktiv
(6ntevékeny) miivelésére, tovabba legyen lehetdségiik zenei miiveltségre azoknak is, akik nem tanulnak hangszert, illetve egyéb
elfoglaltsagaik miatt mar nem, vagy csak kisebb intenzitassal képesek hangszeres tanulmanyokat folytatni. A didkok életkorhoz igazodd
modszerekkel vald képzése: szakszeri és eredményes tanitasa, sokoldali fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a
pedagodgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetanar
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II. rész

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki id6: ..............
Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei

Hézirend

Kollektiv szerzddés
Pedagdgiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, ¢€rzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaido: ........ ora
Kotelez6 oraszam: ............ ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ......... sz. melléklet tartalmazza.
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IIL. rész
Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A f6allast pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elott az intézmény vezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetOk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Kteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles jelenteni az igazgatdsagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, Ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A novendéklétszam valtozasarol 5 munkanapon beliil tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.

Rendkiviili esetben az iskola vezetése a tulorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok
masképpen nem oldhatéak meg (betegség, pedagdogus évkozi tdvozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakorrel dsszefiiggésben vannak.

Szolfézs, zeneismeret és kamara tanszak vezetdjeként:
Egyéni és csoportos oktatas kommunikacioja
Alapvizsgaval kapcsolatos kérdések tisztazasa
Zeneovodai tevékenységek kovetése

Korrepeticios kérdések

Szolfézs, zeneismeret és kamara szakmai koncepciok
Problémagyiijtés

Szakmai versenyek

Hospitalas, oralatogatas szervezése

Szakmai latogatasok latogatasa

A munkako6zosségek legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztetnek a megoldando feladatokrol

Minden munkak6zdsség kommunikacios protokollt készit, valamint tagjai szamara meghatarozza a kapcsolattartasi feladatokat
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A munkakdzosség vezetdje havonta Osszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkezd iddszakra

vonatkozé teendbket.

A tandari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és koz0sségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a
tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Fejlesztépedagogiai tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kovetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A mivészetoktatasi tevékenysége soran a készség- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanulo

személyiségformalasanak eszkozeként kezeli, kovetelményeit a gyermek életkori fejlédési jellemzdihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszerlien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a zenemiivészetben 6tvozdnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megodrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a zenei ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanuldnkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny, koncertek stb.) Felkésziti és
kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon szakkozépiskolai, valamint kozépfokon fels6foku
tovabbtanulésra.

A tanulot rendszeres zenehallgatasra neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékes zenét, s formalja a tanulok
zenei iz]ését.

A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A szolfézs — zeneelmélet tanitas szakiranyu feladatai:

Segit kialakitani az atfogd zenei miiveltséget, segiti a hangszertanulast.

Segiti a zenei kompetenciak fejlesztését, készségek kimiivelését, a képességek fejlesztését a zenei irds-olvasas hatékony
elsajatitasaban (mind befogadasaban, mind reprodukalasban) az alabbi teriileteken:

- ritmus — metrum

- tiszta intonacid

- tajékozodas a magassagi viszonyokban (relaciok, hangkozok)

- dallamhallés - akkordhallés

- tobbszdlamusag, harmonia-azonositas

- zenei iras — olvasas

- zenei szerkezet (forma, frazealas)

- zenei memoria

- rogtonzés.

A zenetorténelem, zeneirodalom tanitas szakiranyu feladatai:

A zene iranti fogékonysag elmélyitése, a zenei ismeretek bovitése.
Hosszl tavon a teljes zenetorténet atfogd megismertetése (az egyes zenetorténeti stiluskorszakok mestereinek, miifajainak,
alkotasainak részletesebb megismertetése, elemzése, széles korti kitekintéssel az adott kor fobb tendenciaira, stilusjegyeire,

tarsmiivészeteire.

Neveljen az értékes zene szeretetére: 6sztondzze a tanulokat

- rendszeres hangverseny és operalatogatasra,

- a média zenei miisorainak meghallgatasara,

- a zenei élet eseményei iranti érdeklddésre,

- értékes hangfelvételek meghallgatasara és gy(ijtésére,

- aktiv tarsas muzsikalasra.

Alakitson ki szilard értékrendet a tanuléban, melynek segitségével a késébbiekben a zene barmely miifajaban és korszakaban
biztosan tajékozodni tud.

Tegye nyitotta és érdeklédéveé a tanulot minden Gjdonsag irant a kortars zenében (és tarsmiivészetekben).

Fejlessze a tanulok esztétikai érzékét és érzelmi fogékonysagat.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:

. Rendszeres kapcsolat a csoportokhoz tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, konyv, hangzo és digitalis
tananyag) valé ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.
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. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a fotargy tanarokkal, a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)

. Az iskola belsé rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzulticié a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorul6 tanuldkat.

Egyiittmiikodés a sziillokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkdodve végzi neveld — oktaté munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogadd oOrakat tart.
Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanuldk, valamint kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol. Megtartja az egyenlé banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
mego6vasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az
intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

A Pedagdgia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmiikodik kozépfokon az osztalyfonokokkel, illetve a tobbi targyat tanitd kollégakkal. Alapfokon figyeli a

névendék fotargyi, elorehaladasat, fejlodését.
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A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében ¢€s értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitisa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orékat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eléadast és

bemutatd oOrat tarthat.

Adminisztricios és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkdlesi) tapasztalja vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutato tanulo sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel titjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a
tanszak vezet6jétol, taniigyi kérdésekben az igazgatd helyettesektdl, kérhet segitséget, valamint a fenti {igyekben a az ellenérzést 6k
végzik.

Munkakérhoz tartoto felel6sség:
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai

rorr

program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e  Munkakdri feladatainak hataridén tal torténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e Felel6s az atvett eszkozokért.

1V, rész

Egyéb feladatok, megbizasok:

PH.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.
1 példanyt atvettem.
Munkavallalo

Martonvasar, 20...............
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Szaktanar — vonds, gitar tanszakvezetéo munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész

Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kdzpont

2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-szama: ........
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — ............... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

"

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetandr, néptanctanar, képzdtanar

II. rész

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki idé: ......... év
Elvart ismeretek:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a Pedagbgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzédés
Pedagdgiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, ¢€rzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaido: ...... ora
Kotelez6 oraszam: ....... ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ....... melléklet tartalmazza.

I1IL. rész

Munkakér tartalma

Altalanos feladatok:

A féallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése el6tt az intézményvezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a fallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢s megvaldsitasaban aktiv szerepet
véllal. Kételes jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan

feliigyel.
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Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi 6raja elott 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (6racsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A novendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatéak meg (betegség, pedagdgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato €s
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakorrel dsszefiiggésben vannak.

Vonos, gitar tanszakvezetdjeként:

ko6z0s orak, oralatogatasok

- hangszerismeret

- hospitalas

szolfézzsal parhuzamban

- 1-1 szolfézson tanult aktualis dal hangszeren valé megtanulasa

szolfézs orara hangszerrel bemenni (az aktualis darabot meghallgathatja a csoport)

korrepeticios kérdések

-kinek-ki a korrepetitora?

hangszer kérdések (Van-e hibas hangszer?) stb.

vizsgakovetelmények atbeszélése, egyeztetése

alapvizsgéaval kapcsolatos kérdések

versenyek

A munkak6zosség vezetd a tagokkal legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztet a megoldand6 feladatokrol
A munkakdzosség vezetdje havonta dsszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkez6 id6szakra
vonatkozé teenddket

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az intézmény életének iranyitasaban

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato €s a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.
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Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:
Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.
A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.
A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:

. Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, kdnyv, hangzo és digitalis
tananyag) valo ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)
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. Az iskola bels6é rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzultacié a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorulo tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziillokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkdodve végzi neveld — oktaté munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrodl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogadd oOrakat tart.
Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositidsarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
mego6vasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
A Pedagégia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitisa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd oOrat tarthat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:
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A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Betegség tiineteit mutato tanulo sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti
tovabbképzésen).
Jogkér, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a
tanszak vezet6jétdl, tanligyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.
Munkakérhoz tartoto felel6sség:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

®  Munkakdri feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

* A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

U Felel6s az atvett eszk6zokért.
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IV. résg
Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leiras 20........ napjan lép életbe.
Martonvasar, 20..........
P H. e

Igazgatd
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.
1 példanyt atvettem.
Munkavallalo

Martonvasar, 20
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Szaktanar — Zongora, iité tanszakvezeté6 munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.

L rész

Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont

2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A
Kinevezési jogkor gyakorldja: Dunaujvarosi Tankertileti K6zpont igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

Név:
FEOR-széma: ............
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — ........... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
Szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettes

"

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetandr, néptanctanar, képzdtanar

1l rész
Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Gyakornoki id6: ..............
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
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229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL torvény a Pedagogusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belso Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzédés
Pedagogiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢és 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:
Heti munkaidé: ..... 6ra
Kotelez6 oraszam: ..... ora

Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ...... sz. melléklet tartalmazza.

IIIL. rész

Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A foallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése elétt az intézményvezetdjétol engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a foallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében €s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Koteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben régzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel kdteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak

okat koteles targynapon 9 6raig, de legkésobb a tanitasi 6raja eldtt 1 draval jelenteni az igazgatosagnak.



151

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (Oracsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
Rendkiviili esetben az iskola vezetése a talorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhatéak meg (betegség, pedagbgus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato és
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakdrrel 6sszefiiggésben vannak.

Zongora, iito tanszakvezetdjeként:

Egyéni és csoportos oktatas kommunikacioja

Alapvizsgaval kapcsolatos kérdések tisztazasa

Zeneovodai tevékenységek kovetése

Korrepeticios kérdések

Szolfézs és Zeneirodalom szakmai koncepciok

Problémagytijtés

Szakmai versenyek

Hospitalas, oralatogatas szervezése

Szakmai latogatasok latogatasa

A munkak6zosségek legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztetnek a megoldando feladatokrol

Minden munkak6zdsség kommunikacios protokollt készit, valamint tagjai szamara meghatarozza a kapcsolattartasi feladatokat
A munkakdzosség vezetdje havonta Osszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkezd iddszakra

vonatkozé teendbket.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrél szolo torvény 62. §-a

tartalmazza.
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A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:

Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanulé esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitménytli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.
A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.
A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
. Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, kdnyv, hangzo és digitalis
tananyag) valo ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

° kozos foglalkozasok (ndovendékhangverseny, kiallitas, szinmiivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

. Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kozismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)

. Az iskola bels6é rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

° Tanévenként min. 2 sziiléi értekezletet tartasa, folyamatos konzultacid a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorulo tanuldkat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
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Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
szlilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld — oktatdé munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogadd oOrakat tart.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositidsarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
mego6vasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

A Pedagégia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve véalasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitisa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orékat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd oOrat tarthat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzébe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:
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Koézremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

Betegség tiineteit mutato tanulo sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakori kapcsolatok:

A sziil6kkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezet6jétdl, taniigyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.

Munkakorhoz tartoto felelosség:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

®  Munkakori feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megsértéséért,

* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e Felelds az atvett eszkozokért.

1V, rész
Egyéb feladatok, megbizasok:
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Martonvasar, 20............
PH. s
Igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kételezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfeleléen végzem.
1 példanyt atvettem.
Munkavallalo

Martonvasar, 20.............
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Az intézmény neve/cime:
Martonvasari Alapfoku Miivészeti Iskola

2462 Martonvasar, Deak Ferenc utca 1.

Név
Hangszerkarbantartéo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Hangszerkarbantarto6 FEOR széma: .........

Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont
2400 Dunagjvaros, Tancsics Mihaly u. 1/A
Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankertilet igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola, Martonvasar, Deak Ferenc u.1.

Joggyakorld: az intézmény igazgatdja
A munkakdrnek alarendelt munkakdrok: nincsenek.

A munkakor célja:
A hangszerkarbantarté gondoskodik arrél, hogy a hangszerek folyamatos karbantartasa biztositott legyen.

Megkeresi a meghibasodast és annak okat. Megsziinteti a hibakat.

Helyettesités rendje: nincs

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagoégusok uj
¢életpalyajarol szol6 2023. évi LI térvény végrehajtasarol
2023. évi LIL térvény a Pedagdgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
A tanév rendje (OKM rendelet)
Belsd Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzddés
Pedagogiai Program

Munkaterv

A hangszerkarbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult munkakoroket betolték

iranymutatasa alapjan litja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

A hangszerkarbantartassal kapcsolatos altalanos feladatok
- Munkéja soran alkalmazza a hangszerkarbantartas szakmai ismereteit.
- A hangszerkarbantartas soran a gyakorlatban is alkalmazza, hasznalja az adott hangszer torténeti, esztétikai, akusztikai és egyéb alap-

és szakismereti tudasat.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

Hangszerkarbantartassal kapcsolatos feladatok

- A hangszerek természetes és baleseti meghibasodasa esetén gondoskodik azok korhii és szakszerii javitasarol.

- Feladata a hianyzo vagy hibas alkatrészek és fOdarabok egyedi megtervezése, miithelyrajzok, sablonok alapjan gépi és kézi
szerszamokkal torténd elkészitése, ezek beépitése a hangszer stilusanak megfelelden.

- Feladata az uj és javitott hangszerek intonalasa és hangolasa (hangszin és hangolasi problémak megoldasa).

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hangszerekre vonatkozé akusztikai szabalyokat és a kiilonbdzé hangmoddositod eljarasokat. A
szakmahoz tartoz6 egyszeriibb szamitasi feladatokat készség szinten tudja elvégezni.

- Ismeri és alkalmazza a kiilonb6z6 temperatura fajtakat, hangolasi és intonalasi lehet6ségeket.

- Ismeri az egyes hangszerek fontosabb hangszer- és alkatrészgyarait, mihelyeit, a kiillonb6zd wjitasokat.

- Sziikség szerint gondoskodik — a kifejezetten mizeumi hangszerek kivételével — a restauralas egyszertibb technoldgidji munkalatainak
elvégzésérol.

- Elvégzi a hangszeren jatszo muzsikusok egyéni kivansaga, igénye szerinti modositasokat, illetve a hangszereken a kiilonb6z6 ésszeri
atalakitasokat és korszertsitéseket.

- Felismeri a hangszerek hibait, és ismeri ezen hibak javitasanak lehetdségeit.

- Képes a hangszer minden funkcidjanak kiprobalasara.

kivalasztani.

- Képes a hangszer kiilonbozo egységeit, alkatrészeit szétszedni, kicserélni, 6sszeallitani és beallitani, illetve beszabalyozni.

- Képes a hangszert a muzsikus igényei szerint behangolni, intonalni.

- Képes a javitashoz sziikséges altalanos és specialis szerszamokat, gépeket, céleszkozoket és mérdeszkdzoket hasznalni, karbantartani
¢és beallitani. Sziikség esetén sajat munkaja elvégzéséhez egyszerii kézi szerszamokat készit. Képes miiszaki és mithelyrajzokat késziteni
¢és olvasni. Munkaja soran alkalmazza a kiilonb6z0 szerkesztési és szamitasi miiveleteket.

- A kiilonboz6 védodeszkdzoket hasznalja, rendelkezik elsésegély-nyujtasi ismeretekkel.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelGs az atvett eszkbzokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Martonvasar, 20..................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd

2. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és

modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras — Jelmeztaros

L. Munkailtato:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankertileti Kézpont
2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

Kinevezési jogkor gyakorloja: Dunaujvarosi Tankeriileti K6zpont igazgatdja

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve:
Martonvasari Alapfoka Mivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: jelmeztaros

jelmeztari feladatok ellatasa

5. Munkaid6 tartama: ...... 0ra/hét

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgatohelyettes

8. Kdzvetlen felettese: igazgatohelyettes

9. Kdzvetlen beosztottja: -

IIL. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Jelmeztarosi feladatok

Gondoskodik a jelmezek szakszerii és higiénikus tarolasarol, karbantartasarol, kiadasarol, bevételezésérol, nyilvantartasarol,
A jelmezek rendszerezése, megfeleld helyen torténd tarolasa.

Jelmeztar tisztan és rendben tartasa

A jelmezek szinpadra kész allapotban tartasa (gombozas, szalagozas, varras, vasalas).

A szereplések alkalmaval a néptancosok altal benyujtott jelmezigényt engedélyezteti az igazgatohelyettessel, ezutan alairas ellenében
adja ki az igényld tanarnak, aki anyagi feleldsséggel tartozik az elvitt jelmezekért. Kiadasok vezetése kotelezd a hitelesitett,

sorszamozott kolcsonzési flizetben! A nyilvantartast naprakészen vezeti.

A kiadott jelmezeket a szereplés utan azonnal (vidékiek a kovetkez6é napon) vissza kell vételezni a jelmeztarosnak, ill. a tanarnak kiadott
jelmezt a tanar szedje be és a kiadaskor egyeztetett iddpontban a jelmeztarosnak alairas ellenében atadja. Ha a kiadott jelmez hataridére

nem érkezik vissza, azonnal jelzi a vezetdségnek. A visszavételezés vezetése a hitelesitett, sorszamozott kolcsonzési flizetben kotelezd!

A jelmezeket szammal kell ellatni, melynek egyeznie kell nyilvantartasi szammal.(leltari kodszammal) Nyilvantartasuk hitelesitett

nyilvantarté fiizetben torténik. A nyilvantartasba vétel a gazdasagi ligyintéz6vel kdzosen torténik

Szereplések, bel-és kiilfoldi fesztivalok alkalmaval felkérheté a tanccsoport viseletének elkészitésére, (Oltoztetés, vasalas,

karbantartas), kiséretére

Kozvetlen felettese: tagozatvezetd
Munkajat az igazgatohelyettes és gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.

IV. Altaldnos rendelkezések:
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A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az intézmény

igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakdrt betdlté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld

teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakdr

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Jelen munkakéri leiras 20............ napjan 1ép életbe.

Martonvasar, 20..............

igazgato

VI. A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

1 példanyt atvettem.

Martonvasar, 202...........

alairas
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Munkakori leiras — Takarito

Munkaltaté:

Név, cim: Dunaujvarosi Tankertilti K6zpont

2400 Dunaujvaros, Tancsics Mihaly utca 1/A.

Kinevezési jogkdr gyakorloja: Tankertilet igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfoku Mivészeti Iskola
Joggyakorld: az intézmény igazgatdja

Munkavégzés helye: 2462 Martonvasar, Deak Ferenc utca 1.

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozé neve: e

2. Munkabhelye: Martonvasari Alapfokt Miivészeti Iskola
3. Munkakorének megnevezése: takaritd

takaritasi feladatok ellatasa

5. Munkaid6 tartama:

6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosiga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg: igazgato
8. Kozvetlen felettese: igazgato

9. Kozvetlen beosztottja: -

IIL. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a takaritandoé helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosékon, mellékhelyiségekben)

a szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegylijtése, kozponti szeméttaroloba vald iiritése;
a padlozat felporszivozasa, felseprése, felmosasa;

a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa, fert6tlenitése;

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa, (vegyszeres mosassal, esetleg surolassal); toriilkdzok cseréje.

a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mososzerrel vald letorlése.

Alkalmankénti takaritsi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat erés szennyezddésének megsziintetése;
pokhalok leszedése

a lambéria lemosasa;
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a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemosasa.
Ablakok tisztitasa, fliggénydk mosasa

Az iskola altal a székhelyen szervezett programok helyszinének takaritasa
Szezonalis takaritasi feladatok

Tanévkezdésre a termek rendbetétele ( nyari nagytakaritas)

Oszi, tavaszi szezonalis takaritas

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az intézmény

igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld

teriileten. A felkérésre az intézmény vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezé munkakor

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

V. Hatalyba 1ép:

Martonvasar, 20.................

Jovéhagyom

igazgato

VI. A munkakori leirasba szerepl6ket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Martonvasar, 20................

alairas
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Az intézmény neve/cime:

Martonvasari Alapfoku Miivészeti Iskola

Martonvasar, Deak Ferenc u. 1.

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Pedagogiai asszisztens FEOR szama: 3410

Munkaltaté:

Dunatjvarosi Tankeriileti Kozpont

2400 Dunagjvaros, Tancsics Mihaly u. 1/a

Kinevezési jogkdr gyakorloja: Tankertilet igazgatoja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkavégzés helye: Martonvasar, Dedk Ferenc u. 1.

Joggyakorld: az intézmény igazgatdja

Utasitast ado felettes munkakorok:

- iskolaigazgato,
A munkako6rnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A pedagogiai asszisztens az iskolai oktatds soran, a pedagogusokkal egyiittmiikddve, azok iranyitasaval vesz részt a pedagogiai

feladatok megoldasaban, begyakorlasaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

-- neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Nevelési program.

A pedagoégiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altaldnos szakmai feladatok

Pedagogiaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran a pedagogus iranyitasaval segiti a pedagogusok munkajat.

- A pedagbgiai asszisztens mind felkésziiltségében, mind személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkajanak ellatasara, munkajat
gyermekkozponta szemlélettel latja el.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiitknek megfeleld
oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatéasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontéser,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Koézremiikodik a tanulo testi épségének megdvasaban, erkdlesi védelmében, személyiségének fejlesztésében.

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik;
ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

- A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik
azok betartatasara.

- A sziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdovasa
vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Segiti az intézményi munkarend betartasat.

- Részt vesz a tanulok napirendjének dsszeallitasaban.

- Kézremiikodik a napirend szerinti tennivalok meghatarozasaban.

- Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.
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- Ugyel a balesetvédelemi el8irasok betartatdsara, a specidlis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

- Segiti az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Részt vesz az eszkozok €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésében.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Pedagogust kozvetleniil segit6 feladatok

- Ellatja a szakszer( tigyeletet, gyermekfeliigyeletet.

- Tervezi, szervezi, levezeti a szabadidds foglalkozasokat.

- Sziikség esetén a sériilés jellegéhez, mértékéhez igazodd nevelési eljarasokat,
banasmoédot alkalmaz.

- Kozremiikodik a foglalkozadshoz sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok
készitésében.

- A pedagobgus altal kijelolt korrekcids, sériilés-specifikus feladatokat iranyitja, illetve
onalloan végrehajtatja, begyakoroltatja.

- A beilleszkedési problémakat megoldja, illetve segiti ezek megelézését.

Szervezési feladatok (a tanulé napirendjéhez kapcsolodéan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Segit biztositani a tanulok tanulasdhoz és munkatevékenységeihez kapcsolodo teendSk osztalytermi és udvari feltételeit.

- Ugyel a balesetek megelézésére.
A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

KTt e ettt et

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és

moédositasai tartalmazzak.
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Szaktanar - Marketing és arculat munkakozosség munkakori leiras

A munkakdri leirds a munkaltatd utasitdsa, amelyben a munkavallald, illetve a koznevelési foglalkoztatott részére meghatarozza azokat a
feladatokat, ala- és folérendeltségi viszonyokat, hataskoroket, ellendrzési jogkoroket, amelyeket koteles és jogosult ellatni, illetve végezni a
kinevezésben meghatarozott munkakore szerint.

A munkakori leiras a munkaltato egyoldalu rendelkezése a munkakori feladatokrol, tehat a munkaltatd utasitasanak mindsil. A munkakori
leirasban a munkaltat6 hatarozza meg a kinevezéssel megallapitott munkakor keretei kozott a koznevelési foglalkoztatott feladatait, a munkakori leiras
a kinevezés sérelme nélkiil a munkaltato részérdl egyoldaltian modosithato.

A koznevelési foglalkoztatott a munkakori leirdsa atvételét nem tagadhatja meg. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltakkal nem ért

egyet, emiatt jogvitat nem kezdeményezhet. A munkakari leirast jegyzOkonyvkészitésével kell atadni az alkalmazott részére.
L rész
Munkaltaté:
Név, cim: Dunatjvarosi Tankeriilti Kdzpont
2400 Dunaujvéros, Tancsics Mihaly utca 1/A.
Kinevezési jogkdr gyakorldja: Martonvasari tankertilet igazgatdja
Szervezeti egység: Martonvasari Alapfokti Miivészeti Iskola
Joggyakorlé: az intézmény igazgatdja
Munkavégzés helye:
Munkavallalé:

FEOR-szdma: ....ccceee..
Munkakor:
Beosztis: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS — ............... tanar

Cél: Az alapfoktl miivészetoktatas keretén belill a zene, képzd és néptanc teriiletei irant érdekl6dd tanulok szamara biztositsa
a készségeik, képességeik fejlesztését. A didkok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitésa,
sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni €s k6zosségi nevelése a pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend
kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjan — zenetandr, néptanctanar, képzdtanar

1L résg
Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:

Gyakornoki ido6: ........ , gyakornoki vizsga id6pontja: ............
Elvart ismeretek:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsé szabalyzati rendszer, valamint szakmai
ismeretek.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol
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326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a
pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
2023. évi LIL trvény a Pedagdgusok Uj Eletpalyajarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
A tanév rendje (OKM rendelet)
Bels6 Szabalyzati rendszer: SZMSZ és Mellékletei
Hazirend
Kollektiv szerzédés
Pedagogiai Program

Munkaterv

Sziikséges képességek:
Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, ¢€rzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

Elvart személyi tulajdonsagok:

A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezel6 képesség, empatia, humorérzek, pozitiv gondolkodas,

egyéni kisugarzas, tiirelem, kreativitas.

Munkavégzés:

Heti munkaido: ......... ora
Kotelez6 oraszam: ............. ora
Munkaid6 beosztas: orarend szerint

A bent tartozkodas mértékét és feladatait részletesen az ...... sz. melléklet tartalmazza.

IIL. rész
Munkakér tartalma
Altalanos feladatok:

A féallasu pedagogusnak kotelessége a tovabbi jogviszony létesitése el6tt az intézményvezetdjétdl engedélyt kérni, valamint
a mellékallasban foglalkoztatottak a fallason kiallitott engedélyt bemutatni.

Felkésziilten, szakszertien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

A vezetdk utasitasara helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében ¢s megvaldsitasaban aktiv szerepet
vallal. Koteles jelen lenni a tantestiileti értekezleteken valamint az intézményi munkatervben rogzitett programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, illetve annak
okat koteles targynapon 9 oraig, de legkésobb a tanitasi oraja el6tt 1 oraval jelenteni az igazgatosagnak

A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtozasokat (6racsere, ora elmaradasa, orapoétlasa), az iskola igazgatdsagaval az
esedékességet megel6zden egyezteti.

A ndvendéklétszam valtozasarol azonnal tajékoztatja az iskola vezetését, mert az munkaiigyi valtozasokkal jar.
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Rendkiviili esetben az iskola vezetése a tulorak, helyettesités ellatasat év kozben is elrendelheti, ha az éves feladatok masképpen nem
oldhat6ak meg (betegség, pedagogus évkozi tavozasa).

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az igazgato €s
vezetd helyettesek utasitasait, a kapott feladatokat, és egyéb pedagdgusi teenddket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az iskola vezetése elrendel, és amelyek az oktatassal — neveléssel, az eredeti

munkakorrel dsszefiiggésben vannak.

Marketing és arculat munkakozosség vezetdjekénk:

Az iskola presztizsének és imidzsének novelése és jelenléte kiilonbozo feliileteken!

Az iskola szakmailag rendkiviil jol képzett és szinvonalas tanari gardaval rendelkezik! Ezért elsddleges feladatként a tanari csapat
,lathatosagara” és vonzerejének kihangsulyozasara kell torekedni! Masrészrél a célcsoport a sziilok, tehat az 6 feléjiik valo imazs, és

brand épitése a legfontosabb!

Interjuk szervezése a tanarokkal, kiillonb6z6 megyei ujsagokban, radiokban!

A tanarokrdl a lehetd legtobb, és célszerll informaciok megjelenitése az iskolai honlapon! (eredmények, dijak, koncertek stb...) A
személyesség €s kozvetlenség kihangsulyozasa!

Az iskolarol, tanarok egy-két mondatos interju részleteivel egy rovid promocios videod készitése a youtube-ra.

Egy¢éb koncertek, események rovid videodinak feltoltése!

Egy révid promdcios flyer, prospektus készitése az iskolarol,

Hirdetés ujsagokban.

Kommunikécios csatornak kialakitasa:

Faliujsag (aktualis informaciok megjelenitése, kdzpontilag egy helyen elérhet6 informaciok kozlése)

Internetes feliileteken vald megjelenés:

Iskolai honlap

hirlevélre valo feliratkozas

automatikus e-mail cimek gytijtés

kommunikacié a sziilokkel

Facebook: Az iskola tanarai és didkjai egy k6z6s kommunikacios feliileten valdo megjelenése, események, koncert meghivok
megosztasa, tanari fellépések, kiallitasokrol hir kozlése. Minden eseményrdl képek és videdk készitése és megosztasa! Egy 6nmagat
fejlesztd internetes kozosség kialakitasa!

A munkako6zosség vezet6 a tagokkal legalabb havonta egyszer, de sziikség szerint gyakrabban egyeztet a megoldandé feladatokrol
A munkak6zosség vezetdje havonta sszefoglalja az iskolavezetés szamara javaslatait, megfigyeléseit és a kovetkez6 id6szakra
vonatkoz6 teenddket

Az iskolavezetés tagjaként részt vesz az intézmény életének iranyitasaban

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok:

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a pedagdégus munkakorhdz kapcsolédd munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgato és a vezetd helyettes megbizza.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erk6lcsi normakat.

A tanulok folyamatos fejlesztése mellett, torekszik a tanulok egyenletes terhelésére.
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Neveld-oktatd munkajat tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony moddszerek, taneszkozok
megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; szakmai véleményével segiti
a kozos hatarozatok meghozasat.

A pedagogust munkakorével Osszefliggésben a jogokat és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény 62. §-a

tartalmazza.

A miivészeti neveléssel kapcsolatos - szakmai feladatok:
Miivészeti neveld - oktatd tevékenységet végez, amelyben a hangsuly a meghatarozott kdvetelmények teljesitésével torténd
fejlesztésen van. A miivészetoktatasi tevékenysége soran a készségek- és képességfejlesztést, az ismeretgazdagitast, a tanuld

személyiségformalas eszkdzeként kezeli, kdvetelményeit a gyermek életkori fejlddési jellemzoihez igazitja.

Feladata, hogy:
- a tanulokkal élményszeriien megtapasztaltassa a miivészeti stilusok és iranyzatok soksziniiségét, valamint azokat a kifejezésformakat,
amelyek a mivészetekben 6tvozddnek.
- a tanulo el6tt feltarja a miivészet megdrokitd, atorokitd szerepét
- megalapozza a tanul6 esztétikai szemléletét, kommunikacios képességét, az értékes alkotasok iranti igényét
- atadja a kiilonféle ismereteket
- gazdagitsa a tanuloban az onkifejezés eszkoztarat
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét (szoban — irasban).
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld feladatokkal szolgalja.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulonkat tehetségét fejleszti (tanulmanyi verseny stb.) Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, és alapfokon.
A tanulot a miivészetek megszerettetésére neveli, illetve torekszik arra, hogy megszerettesse az értékeset, s formalja a tanulok
izlését.
A tanulokat a rendszeres, céltudatos, igényes munkara, hatékony gyakorlasra neveli.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Osztalyfonoki feladatok és jogok:
. Rendszeres kapcsolat az egy tanarhoz tartozo tanulokkal, tananyaggal (kotta, kdnyv, hangzo és digitalis
tananyag) valo ellatasuk megszervezése, segitése az iskolai rend szerint.

° A kotelezo, illetve valaszthato targyakra valo jelentkezés rendjének ismertetése, segitése, a részvétel
figyelemmel kisérése.

. kozos foglalkozasok (ndvendékhangverseny, kiallitas, szinmilivészeti, vagy tancmiivészeti bemutato)
szervezése, vezetése.

° Kapcsolattartas a sziilokkel, adott esetben a kdzismereti iskolaval.

° Adminisztrativ feladatok ellatasa (foglalkozasi naplok vezetése, tajékoztato fiizet kitoltése, folyamatos

vezetése, bizonyitvany, torzslap kitoltése, 6sszeolvasasa)
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. Az iskola bels6é rendje szerint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi feladatok ellatasa, ezek terén
kapcsolattartas az esélyegyenldségi munkatarssal, pszichologussal. Balesetvédelmi oktatds megtartasa a
tanulok részére, hazirend ismertetése.

. Tanévenként min. 2 sziil6i értekezletet tartasa, folyamatos konzultacié a sziilokkel gyermekiik
fejlodése kapesan. Sziikség szerint latogatja a tdmogatasra szorulo tanulokat.

Egyiittmiikodés a sziillokkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban. A
sziilok kozosségével egyiittmitkdodve végzi neveld — oktaté munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.
A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrodl, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodésérdl, egyeztetés utan egyéni

fogadd oOrakat tart.
Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok, a kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositidsarol. Megtartja az egyenld banasmod
kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
mego6vasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok:

Fogadja a sziiloknek az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja
az intézmény vezetése felé.

Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.
A Pedagégia Programmal kapcsolatos feladatok:

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket,
személyiségiiket. Figyeli a novendék, kotelezd, illetve valasztott targyakon torténd részvételét, eldrehaladasat, fejlodését.

A Pedagobgiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldalu és értékes foglalkozasokkal
fejleszti képességeit.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai Programjanak tervezésében és értékelésében.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitisa, az 0j tudomanyos eredmények
megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkdjaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldéadast és

bemutatd oOrat tarthat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:
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A nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot. Minden foglalkozasrol naplot vezet, melyben vezeti a tanulok

jelenlétét, illetve hianyzasat, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzdbe is).

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

Haladéktalanul értesiti az iskola vezetését arrdl, ha a tanuld veszélyezettségét (fizikai, lelki — erkolesi) tapasztalja, vagy
gyanitja.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikr6l, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai értékrendje
szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

Betegség tiineteit mutato tanulo sziileit, illetve a vezetdséget azonnal értesiti. Vészhelyzet esetén azonnal értesiti a Mentoket,

Orvosi Ugyeletet.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat akkreditalt szakiranyu tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz a hétévenkénti

tovabbképzésen).

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett gyermek csoportra
terjed ki.
Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart kapcsolatot. Szakmai kérdésekben a

tanszak vezet6jétdl, taniigyi kérdésekben az igazgatd helyettestdl, kérhet segitséget, valamint a fenti tigyekben az ellendrzést 6k végzik.

Munkakorhoz tartoto felelosség:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

®  Munkakori feladatainak hataridén tal térténd elkészitésért, elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

® A tandrak megtartasanak pontatlansagaért (késés, ora elmaradasa, )

® A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

® A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak

megsértéséért,
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* A munkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
® A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

e Felelds az atvett eszkozokért.

1V, rész

Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leiras 20............. napjan 1ép életbe.
Martonvasar, 20...............
P.H.

Igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak
megfelelden végzem.

1 példanyt atvettem.

Munkavallald

Martonvasar, 20...............



Jegyzékonyv

Késziilt a Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola

2024/25-06s tanévnyito értekezletén
2024. augusztus 26-an 16.00 6ra Malom éplilet tanari szobajaban

Jelen vannak a mellékelt jelenléti iven alairé személyek. (1. sz. melléklet)
Jegyz6konyvvezet6: Pimperné Farkas Timea iskolatitkar

Napirendi pont: 1. T(izvédelmi és munkavédelmi oktatas
2. Pedagdgiai Program modosités
3. SZMSZ médositas
4. Nyari élménybeszamolok
5. Tanév elei programok, feladatok

Nemes Jozsef felkérte Pimperné Farkas Timeat jegyz6kényvvezetésre, jegyzékonyv
hitelesitének Farkas Tamast és Csdgér Rébertet.

Mindharman elfogadték a felkérést, a nevel6testilet pedig egyhangulag megszavazta
személyuket é€s a napirendi pontokat.

Nagy Jozsef Attila munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitette a jelenlévéket, amit
alairasukkal igazoltak.

Nemes Jozsef: kdszontdtte a megjelenteket, felsorolta az elment dolgozékat: Hamori
Zsdfia, Lipics Viola, Stollar Xénia, Nagy Sandor felmentési idejét tolti. Bemutatta az U]
kollegakat: Csejtei-Varga Jalia — ének, Orza Erzsébet Délia — korrepeticio, Enyedi
Gergely — klarinét, Balogh Bottyan — kirt, Kaszab Sebd — zeneelmélet. GYES-en
levék:, Némethy Ramoéna, Horvath Tamara. Sudar-Janda Katalin pedig visszatért
szllési szabadsagarol.

Nemes Jozsef tajékoztat, hogy a Klebelsberg K6zpont elndkének KK/07/00578-3/2024
iktatoszamti dontése értelmében a Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskolaban a
zenemiivészeti d4gban Vonos tanszak (Jazz zene) és Utds tanszak (jazz-zene) inditasét
engedélyezte, ezért az intézmény Pedagodgiai Programjat és Szervezeti és Miikodési
szabalyzatat modositani, illetve kiegésziteni kell.

Keérte, hogy a Pedagdgiai Program modositasarol, azaz a Jazz-zene tanszakai boviiljenek
a Vonos és az Utds tanszakkal, a Jazz-zene ftargyai a jazz-basszusgitar, a jazz-b6g0 és a
jazz-dob fOtargyakkal, a Klasszikus zene fétargyai pedig a tenorkiirt-bgsi ba €s
a szaxofon targgyal valamint a tantdrgyakhoz tartozé helyi tant
szavazzanak.

ﬂ]ﬁf"ﬁ
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Eredetivel .

mindenben megegyez6
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A tantestilet egyhanglan megszavazta a Pedagdgiai Program modositasat.

Kérte, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasardl, azaz a Jazz-zene
tanszakai boviiljenek a Vonods és az Utds tanszakkal, a Jazz-zene fétargyai a jazz-
basszusgitar, a jazz-bogo és a jazz-dob fétargyakkal, a Klasszikus zene fétargyai pedig a
tenorkiirt-baritonkiirt, tuba €s a szaxofon targgyal béviiljenek, szavazzanak.

A tantestiilet egyhangtiian megszavazta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Nemes Jozsef emlékeztetett, hogy a TER témakdrben kikiildésre keriiltek a tajékoztatd
anyagok, amelyeket 2024.09.04-én 15 drakor tartando értekezletre kérte atnézni, majd
kérte a nyari tabor vezetdit beszamolojuk megtartasara.

Wagnerné Orisek Judit elmondta, hogy Buridn Norberttel kézésen 20 alsé tagozatos
képz6miivész névendéket taboroztatott a Malom épiletben. Uj helyen tortént az
ebédeltetés, minden rendben volt. A taborhét témaja a természet volt, ami koré épitették
az egész hét foglalkozasait. Az 5. napon Erdre mentek kirandulni.

Burian Norbert a 4-5 régi ndvendéket hivott vissza egy talalkozora, beszélgetésre.

Balogh Akos sikeresnek mondta a nyari népmivészeti tdbort. Idén is egyiitt voltak a
néptancos €s népzenész gyerekek, kezdok a haladokkal, vendég el6adokkal.

Nemes Jozsef ismertette, hogy a nyari feltjitas keretében padlocsiszolas és festés volt az
also szinteken. A néptanc teremben beazas miatt az ablak és a padlo csere és a festés
szeptember elsé hetében fog megtorténni, a finanszirozasat a tankeriilet és az
onkormanyzat egyiitt fogja megoldani. Tajékoztatott, hogy a munkavédelmi felelés
tovabbra 1s Farkas Tamas lesz. Az uj kollégak tajékoztatasanak idépontja szeptember 5.-¢
11 ora. A potbeirakozéassal kapcsolatban kérte, hogy mindenki keresse fel Jakab
Annamariat méasnap 17 Oraig. A csoportbeosztasokat augusztus 29-ére kérte leadni. A
terembejarasokat ¢és terembeosztasokat a tanszakvezetOkt6l kérte, Timeédnak kell
egyeztetni. Tajékoztat elsosegélynyijto tanfolyamrol, kéri a jelentkezéseket.

Jelentkezett: Darabos Eszter, Cs6gor Robert, Rézmann Agnes, Wagnerné Orisek Judit,
Nemesné Solyom Emese, Juhasz Judit, Pimperné Farkas Timea és Szijarté Bernadett.

Nemes Jozsef ismertetette a tanév fobb datumait:

A Zenei vilagnapja oktéber 1. déleléit a BBK-ban az alsé tagozatosoknak, este Tanari
koncert; Karacsonyi koncert december 14.; Csaladi nap majus 10.; Ki mit tud? tavasszal;
6szi sziinet 2024.10. 26 11. 03 téli sziinet 2024. 12 21 2025 01 05 tavaszi sziinet

december 14 -re, december 18-r61 november 16 -ra, december i

december 20-rol januar 25-re. -
Eredetivel . :
mindenben megegyem O“ﬂl’“ 7 X
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2024 AUG. 3 0



Nemes Jozsef orilt, hogy igy egyltt van a tantestllet, j6 munkat kivant és bezarta az
ertekezletet.

kK. m.f.
g /
U o < 2
Nemes Jozsef Pimperné Farkas Timea
lgazgato jKv.

il Poir—

Farkas Tamas Csogor Robert
jegyz6konyv hitelesitd jegyzékonyv hitelesité
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2024/25. Tantestiileti évnyito értekezlet 2024. augusztus 26.
Jelenléti iv
1 |Balogh Akos Bence VC},—\M 1
2 |Biro-Kovécs Eniks 'u qu Ol ool :
3 |Bodi Arpad = O :
4 |Bogsthy Adam ng }(;" ( . i
5 |Burian Norbert ’_(%M‘i g //\/c?/é € & 5
e &, 77
6 |Cségor Robert o Lo~ G A~ 8
7 |Darabos Eszter Mﬂg/{% AC’. !
8 |Enyedi Agnes % % ¢
9 |Farkas Tamas / o
b A
10 |Gergics Anna 61' 7 /qlw\ e m
11 |Gélya Marton /"af/ 3 M RE s .
12 |Horvath Gabor Tamas ! o s oot %
13 |Horvéth Tamara Tartésan tavol Tartosan tavol

14 1Jakab Annamaria

2, e

15 |Juhasz Judit

Y AN/

16 |Kolonicsné Sandor Zsuzsanna

) ‘fvmc&cmﬂ- sal

17 |Kolostori Rahel Csenge

1(051 otkew el

18 |Kovacs Tibor

18 |Kovacs Tibor Levente

20 |Molnarné Karafa Zsuzsa

21 |Moga Bence Janos

20

22 |Nagy Sandor Endre

21

23 [Nemes Jozsef

22

24 |Nemesné S. Emese

23

25 [Némethy Ramona

f(\\O& oo Adoot

24

26 |Pimperné Farkas Timea

T

27 |Rézmann Agnes

D2t oo A A

25

28 |Simon Andras Jozsef

S Grom Fuend

26

29 |Sudar-Janda Katalin

= § ox ot +oloot

27

30 |Szabo Annamaria

28

31 |Szakaly Szilvia

28

32 |Szaldki Roland

30

33 {Tdth Levente

]

34 |Téth Maté

35 |Wagnerné Orisek Judit
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36 |Csizmar Zsolt Megbizasi jogviszony
37 |Fabry Adonisz Megbizasi jogviszony
38 [Kaszab Sebd Megbilzasi jogviszony
3 |Szegedi David Maté Megblzasi jogviszony
40 |Szijartd Bernadett %‘ e off o S Atanits
a1 |Balogh Bottyan Zoltan {g&p\}\ i Wi

- - ' (e
4z |Csejtei-Varga Julia % . Kk}\@\ \5;\'\ \AO\

‘\J = 7

43 |Enyedi Gergely Lot §@/
44 |Szegedi Eszter
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Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont

Nemes Jozsef Attila Iktatoszam: TK/065/513- 42,/2024.

részere Ugyintézd: Kubicza Marta
Telefonszam:  25/747-151

Martonvasiri Alapfokia Miivészeti E-mail: marta.kubicza@kk.gov.hu

Iskola

Martonvasar Elektronikusan tovéabbitva

Deéak Ferenc utca 1. nemesnaptar@gmail.com

2462

Targy: Atszervezés eredménye miatti intézkedések
Tisztelt Igazgaté Ur!

Hivatkozva a Klebelsberg Kézpont elndkének KK/07/00578-3/2024 iktatészamt dontési
tablazatdban a 151. sorszamon meghozott dontésére, melynek értelmében a
Martonvasiri Alapfoku Miivészeti Iskoldban a zenemiivészeti agban Vonés tanszak
(Jazz zene) és Utds tanszak (jazz-zene) inditasat engedélyezte, kérem, hogy a sziikséges
intézkedéseket tegye meg:

- tajékoztatds a valtozasrol (koznevelési foglalkoztatottak, tanuldk, sziilok,
intézményi partnerek),

- intézményi alapdokumentum modositasa (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Munkaterv),

A modositott Pedagdgiai Programot sziveskedjenek megkiildeni téjékoztatisul a
Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont részére is.

Dunagjvéros, 2024. junius 21.

Tisztelettel:* e

s R LLETE

Yo Kalaman Ferencné
~«. tankeériileti igazgatd

e
/
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Székhely: 2400 Dunaijvéros, Tancsics M. u. 1/A
E-mail: dunaujvaros@kk.gov.hu
Telefon: +36-25/795-213




Nemes Jézsef intézményvezetd

részére

Martonvasari Alapfoku M(ivészeti Iskola

2462 Martonvasar, Deak Ferenc u. 1.

Targy: A Sziil6i Munkak6z6sség véleménye a Martonvasari Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak médositasardl.

Tisztelt Intézményvezeté Ur!

A Sziil6i Munkako6z6sség a Martonvasari Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat elolvasta, tartalmat megismerte, és egyhangulag elfogadja.
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Nemes Jozsef intézményvezetd

részére

Martonvasari Alapfoku Miivészeti Iskola

2462 Martonvasar, Deak Ferenc u. 1.

Targy: Az Intézményi Tanacs véleménye a Martonvasari Alapfoku Mdvészeti Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol.

Tisztelt Intézményvezetd Ur!

Az Intézményi Tandacs a Martonvasari Alapfokd Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat elolvasta, tartalmat megismerte, és egyhangulag elfogadja.

Martonvasar, 2024. augusztus 28.
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