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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2015. januar 16-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
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I. Az Iskola adatai

1. Az iskola

OM azonositdja: 200354

Neve: Karakter Alapfokt Tancmiivészeti Iskola
Székhelye: 3580 Tiszaujvaros, Kazinczy ut 9.

Telephelyei:

Y

3580 Tiszatjvaros, Barcsay tér 6-8.
3578 Girincs, Petofi Ut 1/a.

3593 Hejobaba, F6 ut 15.

3459 Igrici, Kossuth 1t 63.

3592 Nemesbikk, Alkotmany tér 6.

3433 Nyékladhaza, Kossuth ut 54/b.
3964 Pacin, Honvéd ut 2.

3587 Tiszapalkonya, Hsok tere 10.
3579 Kesznyéten, Szabadsag utca 13-15.

YVVVVVYYYVY

2. Az iskola
alapitoja: Karakter Alapitvany
cime: 3580 Tiszaujvaros, Babits M. ut 5.

fenntartdja: Karakter Alapitvany ( Birdsagi végzés szama: 13.Pk.1984/2003/2, kelte:
2003.03.11.)

miitkodési engedély szama: B.A.Z. megye: 111.-1.301/7/2003.

3. Az iskola alapito okirata
kelte: 2003. 06.12.

modositasa: 2008.07.14.

4. Az iskola jogallasa

Az iskola 6nallo jogi személy, gazdalkodasi szempontbdl 6nallo koltségvetési szerv.
Az iskola nem alanya az AFA-nak.

Az iskola bankszamlaszama: Polgari Bank 61200254-10048098

5. Az iskola
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Alaptevékenysége: alapfokl miivészetoktatas

- tancmuvészeti oktatas,

- szakmai ¢s informatikai fejlesztés,

- pedagogus szakvizsga €s tovabbképzés,
- mindségfejlesztési feladatok.

Kiegészito tevékenysége:

- tehetséggondozas,
- versenyek, szakmai bemutatok, tancgaldk, nyari tdborok, tandran kiviili szabadidés
tevékenységek szervezése.

6. A Karakter Alapfoku Tancmiivészeti Iskola alapité okiratdban meghatarozottak szerint
tdncmiivészeti agban — a nemzeti erdforrds miniszter 3/2011. ( 1.26.) NEFMI rendelete az
alapfokii mivészetoktatds kovetelményei és tantervi bevezetésérdl és kiadasarol szolo
27/1998 ( VI.10 )MKM rendelet médositasa alapjan készitett — helyi tantervben, pedagogiai
programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik.

7. A tanszakok, évfolyamok szdmat, a felvehetd maximalis tanuléi 1étszamot az iskola alapito
okirata tartalmazza. Az alaptevékenység ellatdsa a székhelyen és a telephelyeken az alapitd
okirat rendelkezése szerint torténik.

8. Az iskola bélyegzdinek felirata és lenyomata
kor alakt pecsét:

Karakter Alapfoka Tancmiivészeti Iskola, Tiszatjvaros, cimer koré irva.

hosszu alaku pecsét:

Karakter Alapfokt Tancmiivészeti Iskola

OM 200354

3580 Tiszatjvaros, Kazinczy ut 9.

Tel.: 49/540-345

Adodszam: 18442908-1-05

9. A bélyegzd hasznalatara az alabbi személyek jogosultak:
- igazgato

- iskolatitkar.
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I1. Az iskola szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

1. Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato. A telephelyek operativ, adminisztrativ
feladatainak megszervezésében és végrehajtasaban koézremiikodnek a telephelyen oktato
tancpedagogusok.

2. Az igazgatdé mellet az iskola gazdasagi ligyeit a szerzddéses keretek kozott felsdfoku
végzettséggel rendelkezd mérlegképes konyveld és bérszamfejtd végzi. Az igazgatd szerzodés
keretében jogi, pedagdgiai, taniigy igazgatasi, szakmai és egyéb teriileten is szakemberek,
tanacsadok segitségét veheti igénybe.

3. Az iskola nevel6testiiletét a székhelyen és telephelyen tanitd pedagoégusok és vezetdk
Osszessége alkotja.

4. Az iskolaban tdncmiivészeti 4gban tancpedagdgusok alkotjak a szakmai munkakozdsséget,
a szakmai munkakdzosségbe vald belépés onkéntes.

5. Az igazgatd mellett iskolatitkar- ligyintézd mitkodik.

6. Az iskola kisegitdé alkalmazottai: kosztiim- és viselettaras, takaritd, karbantarto -
alkalmanként.

7.
igazgato
tancpedagogusok gazdasagi ligyintézok
iskolatitkar

8. Neveldtestiilet

tagjai: igazgato, tancpedagogusok, pedagdgusok

vezetdje: az igazgato.

9. Alkalmazotti kozosség

tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, pedagdgusok, iskolatitkar, egyéb alkalmazottak

vezetdje: az igazgato.

I11. Az igazgato feladatai

1. Az igazgatd jogallasat a fenntartoval kotdtt munkaszerzddés, a Munka Torvénykonyve,
valamint a koznevelésrdl szol6 torvény hatdrozza meg.

a.) Felel0s:

- aziskola szakszert, és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért
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- aziskola pedagdgiai munkajaért

- aneveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos megteremtéséért

- atanulo balesetek megel6zéséért

- atanulmdnyok alatti vizsgék jogszabalynak megfeleld el6készitéséért, lebonyolitdsaért
¢és rendjéért

- a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras, dontés
jogszerliségéért

- az allami normativa igénylésével ¢s elszamolasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott
elokészito adatszolgaltatas helyességéért

- a kozéptava pedagdgus- tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

- az iskola tanulmanyi segédletek, szakkonyvek, zenei anyagok, kosztliimok folyamatos
beszerzéséért, a megrendelés lebonyolitasaért

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért

- az iskola taniligy igazgatasi munkajaért, ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartdsai kezelésének szabalyossagaért

- az iskolai adatszolgaltatasért az adattovabbitasra vonatkozo eldirdsok érvényesitéséért

- ajogszabdlyok altal az igazgatohoz utalt feladatok ellatasaért.

b.) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat: az iskola alkalmazottai felett, szerzddik a
sziikséges szolgaltatdsokra, megbizasokat ad a sziikséges ligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara élet- és munkakoriilményeikre vonatkozd kérdések tekintetében
eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének.

c.) Dont: az iskola miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

d.) Képviseli: az iskolat, képviselettel megbizhatja az iskola valamely pedagdgusat,
alkalmazottjat.

e.) Az igazgat6 feladatkorébe tartozik:

- anevelGtestiilet vezetése

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa

- aszildi szervezettel, a didkképviselettel vald egyiittmiikodés

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezése

- atanuldbalesettel kapcsolatos tevékenység iranyitasa

- engedélyezi a két, vagy tobb évfolyam tanulméanyi kdvetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal révidebb id6 alatti teljesitését

- kijeldli a kiilonbozeti vizsga idépontot, megbizza a vizsga elndkét és tagjait

- el6késziti a tanév rendjében foglalt iddpontra a milivészeti alapvizsgat és zarovizsgat a
jogszabalyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsgabizottsag 6sszeallitasarol
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- avizsgaztatas sordn ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat
- gondoskodik a torzslapok €s bizonyitvanyok egyeztetésérdl
- alairja és alairatja a vizsga iratait.

2. Az igazgat6 helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes, vagy
egy megbizott tancpedagodgus helyettesiti, aki az igazgatd tartds tavolléte esetén
gyakorolja az igazgatd jogkorébe tartozo hatdskoroket. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb két hetes folyamatos tavollét.

3. A gazdasagi ligyintézok feladatai

- az igazgato iranyitasaval végzi az iskola gazdasagi, pénziigyi, ligyviteli feladatait

- részt vesz a gazdasagi, pénziigyi belsd ellendrzésben

- feladata a takarékos gazdalkodas, a kiils6 eréforrasok lehetdségeinek feltarasa és az ez
iranyu fejleszté munka

- anaprakész informacidk érdekében elvégzi a gazdasagi tevékenység szamitastechnikai
feldolgozasat.

IV. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, az
iskola képviseletének szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

1. Az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart a szervezeti egységekkel, azok
vezetdivel a munkaidd alatt, vagy indokolt esetében azon kiviil is. Ennek megvalosulasi
formaja torténhet: személyesen, telefonon, elektronikus uton, irasban.

2. Az iskola képviseletére az igazgatd, vagy altala megbizott pedagdgus, iskolai
alkalmazott jogosult.

3. Az iskola szervezeti egységei kozotti rendszeres kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveldtesti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelbtestiileti értekezleteken
valosul meg.

4. A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontban az iskola igazgatdja hivja Ossze, nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat a
neveldtestiilet is kezdeményezheti, ha azt a neveldtestiilet egyharmada kéri.
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5. Az igazgato rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik. Ezt tanitasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

6. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
- a pedagdgiai program €s modositasa elfogadasara,
- az SZMSZ moédositasara és elfogadasara,
- a hazirend elfogadasara,
- a munkaterv elfogadasara,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésara.

7. A nevelOtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
- eldkészitésében kdzremiikddnek a neveldtestiilet tagjai
- anevelGtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
= Pedagogiai program
= SZMSZ
= Hézirend
=  Munkaterv
= iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamolo.

Az igazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8
nappal megkiildi ( elektronikus formaban) az érintettek szamara.

frasban (elektronikus forméban) tovabbitjak az igazgatohoz:

- anevelGtestiilet munkatervhez elkészitett javaslatat
- atancpedagogusok miivészeti dgra vonatkozd beszdmolojat.

8. A tanév sordn tervezett nevelGtestiileti értekezletek iddpontjat és napirendjét az éves
munkaterv allapitja meg. A vonatkoz6 napirendi pontokhoz meg kell hivni az egyetértési
jogot gyakorld szervezet képviseldjét.

9. A neveldtestiileti értekezletet az igazgatd vezeti. Az értekezlet megnyitdsakor meg kell
allapitani az alairt jelenléti ivbol a hatirozatképességet. A neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van. A véleményezési jogkorbe
tartoz6 tigyek targyalasakor a hatarozatképességhez elégséges a tagok 50%-nak jelenléte.
Hatarozat elfogadasahoz a jelenlévdk tobb, mint 50 %-nak igenld szavazata sziikséges.

10. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek hitelesitésére az értekezlet két
nevelbtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd
dontésekor szavazategyenldsé€g jon 1étre, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el.

11. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazds éS
jegyzOkonyvezés eldtt a hatarozatot ki kell hirdetni. A hatarozatokat a jegyzOkdnyvben
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sorszamozni kell, és azokat kiilon vezetett hatdrozati nyilvantartasba az Osszes alairas
meglétét kovetden at kell vezetni.

12. A jegyzOkonyvet az iilésen az iskolatitkar vezeti, irdsos forméaban az értekezletet kovetd
harom munkanapon beliil kell elkészitenie. Az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd ¢€s a
megvalasztott két hitelesitd irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

13. Alkalmazotti kozosség értekezlete: az igazgaté késziti eld, hivja 0Ossze. A
jegyzokonyvezetésre €s az eljarasi szabalyokra a nevelOtestiileti értekezlet szabalyai
érvényesek.

V. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

1. A telephelyekkel valo kapcsolattartas az igazgatd, a pedagoégusok és az iskolatitkar
feladata. Gondoskodnak arr6l, hogy a telephelyen tanitd6 pedagdégusokhoz, az ott tanuld
novendékekhez az informacioé idében eljusson.

2. Az iskola pedagdgusai a munkatdrsi értekezleten rendszeresen tdjékoztatjdk az
igazgatot a telephelyeken tortént eseményekrdl. Az értekezletek kozti iddszakban
felmeriild és a telephelyen folyd munka irdnyitdsahoz sziikséges szakmai és egyéb
informaciokrol, az igazgato ad kozvetlen tajékoztatast. Ez torténhet irasban ( levél e-mail,
fax ) és szoban ( személyesen, telefonon ).

3. Az iskola igazgatdja sziikség szerint latogatja a telephelyeket, kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn.

VI. Az iskola és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje, a sziilok

tajékoztatasi formai

1. A sziil6i szervezet képviseldjével az iskola igazgatdja és megbizasabol a kijelolt
tancpedagogus tart kapcsolatot

2. Azokban az tligyekben amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy valamely
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasat kovetden, a sziilo1 szervezet képviseldit a nevelOtestiileti értekezlet —
véleményezéssel €rintett — napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni, €s r
észére tanacskozasi jogot kell biztositani

3. A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd tigyben tdjékoztatast kérhet
szoban, irdsban az iskola igazgatojatol, melyre — az gy jellegétdl fliggben —
mihamarabb, de legkésébb harminc napon beliil valaszt kell adni. A tdjékoztatas
torténhet szoban is, melyrdl emlékeztetot kell késziteni.

4. Ha a sziildi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziili szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja

5. A sziil6i szervezet valasztmanya és az iskolavezetés képviseldi évente legalabb egy
kozos megbeszélést tartanak. Ezen kiviil barmelyik fél kezdeményezésére egyeztetd
megbeszélés dsszehivhato.
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6. A sziil6i kozosség az iskola munkatervének megfelelden kdzremiikodhet a novendéki
eléadasok rendezésében. Errdl az igazgatdval vagy a kijeldlt tancpedagdgussal
allapodnak meg.

7. A sziildi tajékoztatds formai: A sziild jogos igénye, hogy gyermeke miivészeti
tanulmanyi eldmenetelérél €és az iskoldban tanusitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév sordn elére meghatarozott,
az altalanos munkaiddén tali idépontokban sziildi értekezletet és fogadoorat tart ( a
tajékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti). Ezen tilmenden valamennyi
pedagbégus koteles az adott novendékre vonatkoz6é minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaploban feltlintetni.

VII. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

1. A pedagdgiai munkaellendrzése

A mivészeti neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a
tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka ellendrzése a neveldtestiilet altal
kidolgozott teriileteken és modszerekkel folyik. A belsé ellenérzés iitemtervét — a
nevelOtestiilet javaslata alapjan — az igazgatd késziti el. Az ellenérzési tervben nem
szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

2. A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- igazgatd
- kijelolt tancpedagdgus

Az igazgatd az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatas. Az ellendrzés tapasztalatair6l az igazgato szobeli tajékoztatast ad
a nevelGtestiiletnek.

3. Az ellen6rzés formai:

- tematikus ellendrzés

- eredményvizsgalatok

- felmérések a nevel6-oktatd munka egyes teriileteirdl

- cél- és tajékozodo jellegli latogatasok a tanorén és a tanéran kiviili foglalkozasokon

- beszédmolok

- adminisztracios tevékenység ellendrzése ( tanmenetek, foglalkozasi és munkatervek,
tanul6i produktumok, egyéb dokumentumok )

4. Ellendrzések bejelentése

A munkatervben rogzitett felmérések, latogatasok idépontjarol az érintett pedagéogusokat
értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett neveloknek elézetesen be kell jelenteni. A
pedagogiai ellendrzd latogatasokat legalabb a tanitast vagy a foglalkozast megel6z6

Karakter SZMSZ oldal 10



sziinetben kell bejelenteni. A munkafegyelem, a munkakori kotelessége megtartasara
vonatkozo ellenérzéseket az igazgatd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelhet,
barmely teriileten.

5. Az ellen6rzés lezarasa

Az ellenbrzés tapasztalatait a nevelGtestiilettel és az alkalmazotti kozosséggel ismertetni
kell, melyre az érintett személy észrevételt tehet. Az ismertetett tapasztalatokat a
neveldtestiileti értekezleteken 6sszegezni €s értékelni kell.

VIIl. A miikodés rendje, a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a
vezetoknek, pedagogusoknak a nevelési- oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje.

1. A Karakter A.T.I. az aktualis tanévben érvényben 1év6 tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri
rendeletben megallapitott szorgalmi idében, hétfétdl szombatig reggel 8 6ratol délutan
a tanorak végeztéig tart nyitva, melyet az drarendbdl lehet nyomon kovetni.

2. A Karakter A.T.I. vasdrnap ¢és munkasziineti napokon zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tardsra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo
egyéb eltérésre az igazgatd ad engedélyt és ezt mind a tanuldk, mind a sziildk felé
jelezni kell.

3. A tanitasi orak kezdete orarend szerint torténik, a novendékek a tanitasi Ora eldtt
legalabb 10 perccel kotelesek az iskolaba érkezni, és a tandranak megfelelden
atoltdzni. A tanitasi orak idotartama az 6rarendben keriilt megallapitasra.

4. A miivészeti neveld, oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti orarend alapjan
folyik. Tanoran kiviili foglalkozéasok a kotelezd orak megtartasa utan szervezhetok.

5. Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari tanitasi
szlinet nyitvatartdsi rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg. A szorgalmi id6
elokészitése targyév augusztus 15-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart.

6. A telephelyek nyitvatartasi és benntartozkodasi rendje
A telephelyek nyitva tartasa igazodik a tarsintézmények nyitva tartasi és tartozkodasi
rendjéhez.

7. A vezetok benntartozkodasa

8. Az iskola igazgatdjanak benntartozkodasa az altalanos munkaidd, valamint a
munkaszerzOdés szabalyai szerint torténik. Az igazgatd tavozasat kovetben a
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldséggel, az iskola miikddési rendjéért.

9. A pedagdgusok munkarendje
Az iskolaban dolgozé pedagdgusok munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld
¢és oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatnak megfeleld és
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagdgusok napi munkarendjét feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatd
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztas Osszeallitasanal figyelembe kell venni a
szakszerliségi szempontokat és a folyamatossagot.
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A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti o6raja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak kezdete el6tt 15
perccel a megadott helyszinen koteles megjelenni.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de kiilondsen indokolt esetben reggel 8 o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak,
hogy helyettesitésérdl idoben intézkedés torténjen. Egyéb esetben a pedagogus az
igazgatotol kérhet engedélyt (legalabb 1 nappal elébb) a tanora, foglalkozas
elhagyasara. A tanora ¢és foglalkozas cseréjét indokolt esetben az igazgatd
engedélyezi.
A pedagdgus tevékenységét altalanos szabalyok mellett az egyéni munkakor tervezés
alapjan jovahagyott munkakorre, feladatkdrre megbizésra kiterjedd munkakori leiras
tartalmazza. A pedagogus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld, oktatd
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést, vagy
kijelolést az igazgato adja.

10. A neveld, oktaté munkat segitd és mas alkalmazottak munkarendje
Az iskoldban nem pedagdégus alkalmazottak is segitik a pedagdgiai program
megvalositasat.
Ezen munkakdorok részletes feladatkorét a munkaszerzddések, megbizasi szerzédések,
a hozzajuk kapcsol6dd munkakori leirdsok tartalmazzak.
A nem pedagégus alkalmazottak munkarendjét — a munka torvénykonyve
rendelkezéseivel Osszhangban — az igazgatd Aallapitja meg, az iskola zavartalan
miukodése érdekében.
A torvényes munkaidd és pihend 1d6 figyelembe vételével az igazgato tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, valtoztatdsira és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

11. Az iskola tanuléinak munkarendje ( hazirend)
Az iskolai rendszabalyok ( hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelezettségeit,
valamint az iskola belsd rendjének, €letének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok
betartasa kotelezd, erre elsésorban a tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok
igyelnek.

IX. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

1. Kiilsé latogatok az iskoldban folyd neveld oktatdé munkat nem zavarhatjak.

2. A sziil6k gyermekeiket a tandrajuk kezdete el6tt az iskola bejarataig, esetleg 61t6z6ig
kisérhetik. A tanitasi 6rak utan a névendékeket ugyanigy lehet megvarni.

3. Ugyintézés miatt az igazgatdi titkarsag (iskolatitkar) munkanapokon 8-16 éra kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4ll¢ kiilsé személyeket.

4. Az iskolaba érkezd kiilsé személyek az iskolatitkarral kozlik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.

5. A fenntartd képviseldit a pedagdgiai szakmai szolgaltatd, illetve mas hivatalos
személyeket az igazgato fogadja.
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6. A tandrak latogatasara kiils6 személyeknek az igazgatd adhat engedélyt. Az
oralatogatést a tanitasi ora kozben megkezdeni, vagy a tanitasi 6ra vége elott befejezni
a tanitds menetét megzavarni nem szabad.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyspolassal kapcsolatos
feladatok

1. Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megoérzése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az iskolai {lnnepélyeket,
megemlékezéseket az iskola nevelbtestiileti és alkalmazotti kozossége rendezi és szervezi
meg, figyelembe véve a sziildi kozosség véleményét, otleteit, kozremikodését.

2. Az iskolai rendezvényekre, tinnepségekre — annak jellegétdl fiiggéen — meg kell hivni a
szliloket. Az aktudlis linnepekrdl az iskolai falitijsdgon emlékeziink meg.

XIl. A tanuléi jogviszony, beiratkozas, jogviszony adminisztralasa, a jogviszony
megsziinése
1. A beiratkozés

Az iskolaba a beiratkozas az igazgatd altal meghirdetett napokon, az iskola 4ltal elkészitett
jelentkezési lapon torténik, melyen fel kell tiintetni a tanuldé azon adatait, amelyek a
hivatalos dokumentumok (torzslap, beirdsi naplo, KIR, mulasztasi, osztalyozasi és
haladési naplo) kitoltéséhez sziikségesek. 18 éven aluli jelentkez6 esetében a jelentkezési
lapot a sziilonek, vagy a gyermek hivatalos képviseldjének kell alairnia. A jelentkezési
lapok leadasdnak hatarideje adott tanév szeptember 15-ig torténik. Utodjelentkezés
elfogadaséra adott tanév oktober 15-ig van lehetdség. A tanulodi jogviszony a jelentkezési
lapon feltiintetett datum napjatol adott tanév augusztus 31-ig tart. A tanuldi jogviszony 0]
tanévre Uj jelentkezési lap benyujtasaval valik folyamatossa.

2. A jogviszony adminisztralasa

A hianytalanul kitoltott €s alairassal ellatott jelentkezési lapok benyujtasat kovetden
megkezdddik az adatok bevitele a taniigyi dokumentumokba ¢€s ezaltal 1étrejon a tanuloi
jogviszony. A jogviszony adminisztralasa a kovetkezé dokumentumokban torténik:

- beirasi naplo

- torzslap

- osztalynapld

- KIR.
Az osztalynaplo, a torzslap kitoltését a fotargy tandr, vagy a tantestiilet valamelyik
tagja, a beirdsi naplo kitdltését, az elektronikus nyilvantartast az iskolatitkar végzi.

3. A tanuldi jogviszony megsziinése
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A tanuloi jogviszony folyamatossiga megsziinik, ha a noévendék az 1 tanévre
vonatkozoan a fentebb meghatarozott iddpontokig hidnytalanul kitoltott jelentkezési lapot
nem nyujt be.

A tanul6i jogviszony tanév kozben is megszlinhet, amennyiben azt a 18 éven aluli
novendék sziildje, vagy torvényes képviseldje irasban vagy szdban bejelenti az iskola
titkarsagan.

A megszlinés tényét a taniligyi dokumentumokban a megsziinés datumanak feltlintetésével

jeldlni kell.
XIl. A tanul6 tavolmaradasianak, mulasztasinak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

1. A tanuldnak igazolnia kell a tanitasi 6rakrol és iskola altal szervezett rendezvényekrol
valé mulasztasat, az idétartamra vonatkozoan. Az igazolas torténhet a sziilo szobeli,
vagy irasos bejelentésével.

2. Igazolt mulasztasnak mindsiil:

- eldzetes engedély szaktanartol, vagy az iskola igazgatdjatol
- betegség miatti tavollét.

3. Igazolatlan mulasztdsnak mindsiil: ha a névendék a tanitasi 6rakrol valo tdvolmaradéasat
semmilyen formaban nem igazolja.

4. Ha a novendéknek egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen
meghaladja a tanitdsi orak 1/3-at és emiatt a novendek teljesitménye érdemjeggyel nem
volt értékelhetd a tanitdsi év végén nem osztalyozhatd, év végi vizsgara nem
bocsdjthato, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.
Amennyiben a hianyzasok meghaladjdk a tanitdsi ordk 1/3-at és a sziilék jelzése
alapjan a gyermek nem folytatja tanulmanyait, gy intézkedni kell a tanuldi jogviszony
megszlintetésérél. A hosszabb idén 4t hianyzo tanuld felzarkoztatdsat a szaktanar
szervezi, err6l tdjékoztatja az iskola igazgatojat.

X1, A téritési dij, tandij befizetésére vonatkozo rendelkezések

1. A Karakter Alapfoki Téncmiivészeti Iskola Iétesitményeinek, felszereléseinek,
eszkozeinek, illetve a szolgaltatas igénybevételére téritési dij, vagy tandij fizetési
kotelezettséget ir el az érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan.

2. A fenntarté altal telephelyenként megallapitott téritési- és tandijakat a jelentkezési
lapon feltiintetett idoben, indokolt esetben — a sziilé kérésére — az igazgato altal kiadott
engedély alapjan havi részletekben kell befizetni.

3. A befizetésekrdl az iskola nyugtat allit ki a befizetés igazoldsara. A befizetés a Karakter
Alapitvany pénztaraba torténik.
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4. A beszedett téritési- és tandijat az iskola adminisztratora fizeti be a Karakter Alapitvany
szamlaszdmara, amelyen a megfeleld kozleményt feltlinteti.

5. A befizetésekrol az iskola adminisztratora kimutatist készit, amelyen a tanuldk neve
mellett fel van tlintetve a befizetett 6sszeg. A téritési dij-mentességben részesiild tanulonal ezt
a tényt jelolni kell, feltlintetve a jegyz6i igazolas szamat, érvényességét.

XIV. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhiazasa, a beszamoltatas

1.

rendje

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibdl tancpedagdgusok szakmai
kozosségére ruhazhatja:

a tantargy felosztas igazgatdi elfogadasa elotti és

a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkorét
A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsdg 4llandd tagjai: az igazgatd, valtozd tagjai:
tancpedagogus, aki a tanuld tanitja. Az igazgaté a ndvendékek fegyelmi iligyeirdl a
tanévzard neveldtestiileti értekezleten ad tajékoztatast.

XV. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

1.

2.

0 O O O O O O

o

Az intézmény kapcsolatot létesithet mas oktatdsi intézménnyel, vallalattal,
vallalkozassal, melyek a tanulok nevelését-oktatasat eldsegitik, a pedagodgusoknak
tapasztalatszerzési lehetdséget biztositanak.
A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.
A kapcsolattartas formdja és modja nem érintheti hatrdnyosan az intézmény tanuloit és
dolgozoit.
Az iskola kapcsolatot tart:
a fenntart6 alapitvany képviseldivel
a sziil6i1 kozosséggel,
a KLIK Tiszaujvarosi,- Cigandi,- Miskolci Tankeriilet kdznevelési intézményeivel
Tiszaujvaros kdznevelési intézményeivel
Tiszaujvaros miivelddési €s sportintézményeivel
Tiszatjvaros Onkorményzataval
Megyei szintli szervezetekkel /Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakmai,
Szakszolgalati és Kozmiivelddési Intézet, Megyei Onkorményzat, Megyei
Kormanyhivatal Oktatasi Foosztaly.... stb./;
az egyhazakkal,

XVI. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény pedagogusai az iskoldban folyd neveld-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez ¢€s ellendrzéséhez szakmai munkakozosségeket hoznak létre egyeztetve az

iskola vezetésével.
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A Karakter Alapfokti Tancmiivészeti Iskola kis 1étszdmu neveldtestiilete egyenlére nem
tervezi szakmai munkakozosségek 1étrehozasat, szakmai feladatait a neveldtestiilet
keretein beliil kivanja bonyolitani.

XVII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Novendékeink rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az altalanos és kozépiskolajuk latja
el. Balesetek alkalmaval az osztalyt vezetd pedagogus, illetve a ndvendékek feliigyeletét
ellato pedagogus intézkedik; elsdsegélyt nyijt, illetve értesiti az orvosi ligyeletet.

XVII1I. Intézményi védo- 0vo eldirasok

1. A koOznevelési intézményben a tanulok joga, hogy biztonsagban ¢és egészséges
kornyezetben neveljék, oktassdk. A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek megelézése érdekében
torténd intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak. Az iskola ilyen jellegii
értekelését a vezetés rendszeresen napirendre tlizi. Minden pedagdgusnak torvénybol
kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuld részére az egészségik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6d;jon.

2. Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan az osztalyt vezetd tancpedagdgus
balesetvédelmi oktatdst tart. A tanév folyaman torténd iskolan kiviili rendezvények,
tanulmanyi kirdndulas, szinhaz-tincel6adas latogatas, fellépés eldtt a kisérd
tancpedagogus kotelessége kiillon felhivni a ndvendékek figyelmét a baleseti- ¢és
veszélyforrasokra, valamint az elvarhaté magatartasi formékra vonatkozo6 szabalyokra.

3. Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd pedagdgusnak kotelessége az
elsésegélynyujtas, az intézkedés a balesti jegyzokonyv felvétele, melyet az iskola
igazgatdjanak kell leadni. Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast €s a sziikséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

4. Valamennyi balesetet ki kell vizsgalni, meg kell allapitani az esemény okat, feleldsét,
intézkedni kell a hasonlé események megeldzésérdl, javaslatot tenni a felel@sségre
vonasra €s a felvett jegyzOokonyveket az eldirds szerint el kell juttatni a megfelelo
szervekhez.

XIX. Rendkiviili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teend6k

Tiiz-, illetve bombariadé esetén a személyi védelem a legfontosabb. Aki az intézmény
tertiletén barhol tlizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrdl tudomaést szerez,
vagy bombarobbantasara utald koriilményrdl hall, az haladéktalanul koételes értesiteni az
iskola igazgatojat, a telephelyi igazgatot, igazgatohelyettest, és azonnal jelezni a legkdzelebbi
telefonon a Tizoltosag (105), illetve Rendérség (107) felé.

XX. Tajékoztatas a Pedagégia Programrol
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A Pedagoégiai Program hatarozza meg az intézmény legfontosabb céljait, feladatait, eszkozeit,
a szakmai munka tartalmat, alapjait.

Az iskola Pedagogiai Programja nyilvanos. Megtekintheté az iskola honlapjan, az iskola
székhelyén, az abban foglaltakrol tajékoztatas kérhetd az iskola igazgatdjatdol munkaidében
iddpont egyeztetést kovetden.

XXI. A novendékekkel szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

1. Azt a novendéket, aki kotelezettségeit szandékosan vagy gondatlansagbol megszegi,
fegyelmi intézkedésben kell részesiteni, fegyelmi eljarast kell ellene inditani. A
fegyelmezd intézkedések alkalmazasakor a fokozatossag elvét kell érvényesiteni,
amelyt6l indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel — el lehet térni.

2. A tanuldval szemben a kovetkezd fegyelmezo intézkedés hozhato:

- szobeli figyelmeztetés - a tanulmanyi kotelezettségek elhanyagoldsa esetén, az
orékon, foglalkozasokon eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt adhato.

- szaktanari irasbeli figyelmeztetés — a szaktanari szobeli figyelmeztetést kovetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény stlya az azonnali irasbeli figyelmeztetés alkalmazasat
teszi sziikségessé.

- igazgatdéi irdsbeli figyelmeztetés — a koriilmények mérlegelésével a szaktanar
kezdeményezheti.

3. Kartéritési feleldsség: Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az intézmény igazgatoja,
vagy az altala megbizott személy koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni. Az eljaras lefolytatasa és a kartérités megallapitasa a
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 59. §-ban foglaltak alapjan.

XXII. Elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarba helyezés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

XXI1I1. A kiadmanyozas szabalyai

1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozésra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarba helyezés engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az igazgat6d akadélyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztast alkalmazottja az iskoldnak.

3. Az iskola itigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az iskola adatai (név, cim, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- az irat iktatoszama
- azlgyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma

5. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
,»S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

XXIV. A képviselet szabalyai

1. Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az iskola képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az igazgatd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
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¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény és
mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, moddositdsaval ¢és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

- Hivatalos tligyekben : telepiilési o6nkormanyzatokkal val6 iigyintézés soran, allami szervek,
hatosagok ¢€s birdsag eldtt, az iskolafenntarto elott

- Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas sordn: a nevelési-oktatasi
intézményben mikodo egyeztetdé forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkorményzatokkal, az iskola
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az iskola belsé ¢és kiilsé
partnereivel, az iskola székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

- Sajtonyilatkozat megtétele az iskolarol a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra
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Munkakéri leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS/ tincpedagdgus

Neév:

Munkakor: FEOR szam: 2431

Munkahely neve: Karakter Alapfoka Tancmiivészeti Iskola
Heti munkaido: heti kotelez6 oraszam:

Eldirt szakképzettség:

Iskolai végzettség:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkakori feladatai: Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja

el:

Feleldsséggel és onalloan végzi munkajat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és
kereteit a Koznevelési Torvény, az iskolai munkaterv, az igazgatd, a felettes szerv az

igazgatd utjan adott uUtmutatdsai alkotjdk, munk4jat egységes

modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Feladata:

elvek alapjan

- Orarend szerinti tdncorak vezetése, koreografiak készitése, tanitvanyok felkészitése
bemutatokra, szereplésekre, év végi vizsgara, adminisztracios feladatok ellatasa
/ haladési-, mulasztasi-, osztalyozasi napld vezetése, bizonyitvanyok kitoltése,

egyeztetése /

- sajat évfolyamain tanmenetek készitése,
- bemutato 6rakat szervez és tart

- javaslatot tesz ¢és kozremiikddik az iskola kosztiimtaranak fejlesztésére, a

kosztiimok, zenei anyagok kivalasztasara

- tevékenységérdl beszamol a rendszeresen megtartott tantestiileti értekezleteken, a

rendkiviili eseményeket azonnal jelzi

- kapcsolattartas az iskolavezetéssel, a telephelyek tanaraival
- sziildi értekezleten valo részvétel, sziilok tajékoztatasa
- tancpedagogus-asszisztensek munkéjanak segitése

Kozremiikodik

- avizsgak megszervezésében

- amiivészeti alap- és zarovizsga el6készitésében, szervezésében , lebonyolitdsdban

- iskolai hagyomanyok megorzésével 0sszefliggd feladatokban
- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokban
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- aziskolakozosség kialakitasaban, fejlesztésében.

Részt vallal: az iskola hagyoményainak apolasabol, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébol, az iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl. Részt vesz a
megbeszéléseken,  értekezleteken,  szabadidés  programok, nyari  taborok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

A munkakori leirast kiadta:
Munkaltatd

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok:

Munkavallal6

Kelt:

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem: L
Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS/ gazdasagi iigyintéz6 - adminisztrator

Neév:
Munkakor megnevezése:

Munkahely neve: Karakter Alapfoku Tancmiivészeti Iskola
Heti munkaidé: 40 6ra Munkarend: 8.00 — 16.00
Eldirt szakképzettség:
Iskolai végzettség: Gimnaziumi érettségi
Szakképzettség: kozépfoku szakiranyu végzettség
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakori feladatai:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridék
betartasat,

- kezeli a postafidkot, feladja az intézmény postajat, befizeti a csekkeket,

- kimutatdsokat, tajékoztatast készit, rendszerez,

- nyomtatvanyokat rendel és kezel,

- alloeszkoz- fogyodeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti,

- atéritési dijat, tandijat beszedi és dokumentalja, szamitogépes nyilvantartast vezet,

- kezeli a banki atutalasokat,

- igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszamolasarol,

- végzi a havi illetmények atutalasat a munkavallalok felé,

- végzi a jarulékok atutaléasat,

- intézi a munkavallalok 1ti elszamolasat,

- vezeti a szabadsagok nyilvantartéasat,

- részt vesz a taniigy igazgatasi dokumentumok kezelésében,

- a fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdé megbizza.
A munkakori leirast kiadta:

Munkaltatd

kelt:

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok:

Kelt:

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem: L
Munkavallalo
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Zaradék

A fenti Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Karakter Alapfoku Tancmiivészeti Iskola
tantestiilete a 2015.01.16. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén 100%-0s
szavazatarannyal elfogadta.

Tiszaujvaros, 2015. 01. 16.

A neveldtestiilet nevében:

Kolosai Katalin sk.

Igazgato
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