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I. Altalanos rendelkezések

Az intézmény

Neve: Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalinos és Alapfoka
Muvészeti Iskoldja

Székhelye és cime: Tihany, Csokonai u. 73.

Az intézmény alapitdja: Tihanyi Bencés Apatsag

Az alapit6 okirat elkészitésének datuma: 2012

Az alapit6 okirat utols6 modositasa: 2017

Jogeléd intézmény alapitasa: 1996

Az alapito okirat elfogadasanak szama: VE-B-009/00013-3/2013
Fenntart6ja és cime: Tihanyi Bencés Apatsag

Tihany, I. Andras tér 1.
Feliigyeleti szerve és cime: Tihanyi Bencés Apatsag

Tihany, I. Andras tér 1.

OM azonosito: 037073

2. Az intézmény alaptevékenysége

2.1.

A

Biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast, valamint az alapfokd
zeneoktatast. Ennek keretében felkésziteni a tanuldkat az alapvizsgara, illetve az
alapfoku iskolai és zeneiskolai végzettség megszerzésére.

Alapfeladat tovabba a napkoézi otthonos ellatas és a diakétkeztetés.

Az intézmény gazdalkodasat tekintve 6nalld koltségvetési szerv. Bankszamlaval
rendelkezik. Az intézmény 6nall6 jogi személy.

Adoszama: 18292899-1-19

Bankszamla szama: 11748069-20031842

kozneveléstdl szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa, az intézmény jogszerd muikodésének biztositasa, a
zavartalan muakodés garantalasa, a tanuldi jogok érvényesilése, a szilék és
pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézmény muikodés demokratikus
rendjének garantaldsa érdekében a Bencés Apatsag Illyés Gyula Altalinos és
Alapfoku Muvészeti Iskolaja nevelStestilete a kézoktatasarol szolé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (1) bekezdésében és 32. §-anak (1) bekezdés f) pontjaban valamint
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20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a kovetkezd
szervezeti és mikodési szabalyzatot fogadta el:

2.2. A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak,
egyéb alkalmazottjanak, a tanuléknak. A szervezeti és mukodési szabalyzatban
foglaltak megismerése, megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kertilnek
az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

II. A vezet6k és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai, a
vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek koézotti kapcsolattartas
rendje

1. Kapcsolédo jogszabalyok
Knt. 69. §

2. Az intézmény vezetdje
Az iskola élén az igazgat6 all, aki vezetéi tevékenységét egy igazgatdhelyettes
kozremikodésével latja el.

Az igazgatd jogallasat a vezeté allasi munkavallalora vonatkozo rendelkezések
hatarozzak meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennall6 felel6sségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Mt. és a Knt. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott
— feladatokat.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

Az intézmény képviselete

A pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segit6k alkalmazasa, fegyelmi felel6sségre vonasa, munkaviszonyuk
megsziintetése.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

Hataskorébdl atruhazza az igazgatdhelyettesre a nevelGtestilet jogkorébe tartozo

dontések végrehajtasanak ellenérzését.

2.2. Az iskola szervezeti egységei az alabbiak: igazgatd, igazgatohelyettes,
munkak6zosség-vezetSk (alsos, felsSs, zeneiskolai) és pedagdgusok.



2.3. Az igazgatdhelyettes

A vezet6 beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egylittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.
Az igazgatohelyettes

a) Az igazgatoval egyetértésben kozvetlentl iranyitja és ellendrzi az also- és felsé
tagozatban valamint a napkoézi otthonban folyé nevel6-oktaté munkat.

b) Felel6s:
A tanuldk nyilvantartasaért, a nyomtatvanyrendelésért, az orarend elkészitéséért,
a helyettesitések megszervezéséért, a tulmunka kimutatas elkészitéséért, a
didkonkormanyzat mutkodési  feltételeinek  biztositasaért, a  statisztikai
adatszolgaltatasért, a tanulok jogainak maradéktalan érvényestiléséért, a
kotelességszegbk — felelésségre  vonasaért, a  testlleti  értekezletek
megszervezéséért.

2.4. Az iskolavezetés
Az igazgatd dontés-elbkészits, véleményezd, javaslatteve testiilete.

Az iskolavezetSség tagjai:

® igazgatod

e igazgatohelyettes

e oazdasagi vezet6

e munkakozosség-vezetok
e diakonkormanyzat-vezet6

e izemi megbizott (amennyiben a munkavallalok valasztanak tzemi
megbizottat)

Az igazgat6 altal megallapitott munkaterv alapjan évente kétszer tanacskoznak. Az ilések

Osszehivasa az igazgaté feladata Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az
igazgatohelyettes — folyamatos — megbeszélést tart.

3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére és korbélyegzbijének hasznalatara az igazgato, az igazgatdhelyettes és
a gazdasagi vezet6 jogosult.

3.1. A nevelGtestilet

Az iskola pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a legfontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.



A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagogiai Program, és modositasanak elfogadasa

a Szervezeti és Makodési Szabalyzat, és modositasanak elfogadasa

az iskola éves munkatervének elkészitése

az iskolai munkarol sz6l6 beszamolo elfogadasa

képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

Hazirend elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
ha a fenntarté palyazatot ir ki, az igazgatoéi palyazathoz készitett vezetdi
programmal Gsszefiiged szakmai vélemény kialakitasa

FEle Mmoo oo o

Ki kell kérni a tantestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
pedagdgusok kilén megbizasakor.

A nevel6testilet a feladatkérébe tartozo tgyek elGkészitését atruhazhatja a szakmai
munkak6zosségekre, tisztségviselkre (ifjasagvédelmi felel6s, DOK segité6 pedagogus,
Szakszervezeti bizalmi). A megbizottak az altaluk végzett munkardl kikérik, 6sszegyijtik a
pedagégusok javaslatait, Otleteit az esetleges kifogasokat, kozvetitik az igazgatd felé!
Kozosen keresik a megoldasokat, majd tdjékoztatjak a nevelStestiiletet, {rasbeli beszamolot
készitenek.

3.2. Szakmai kozosségek

Harom szakmai munkak6z6sség mikodik az iskolaban
e alsés szakmai munkak6zosség: alsé tagozatban taniték napkozis neveld
e felsés szakmai munkak6z6sség: felsé tagozatban tanitok

e zeneiskolai munkak6zosség: zenetanarok.

A munkak6zosség-vezetGk az iskolavezetésben képviselik a tagokat az iskolavezetés
tanacskozasain, tajékoztatjadk a tagokat a tanacskozason elhangzottakrdl, kozvetitik a
vezetGség kéréseit, a feladatokat.

A munkak6zosség-vezet6k koordinaljak a tankonyv-valasztast, a sziikséges taneszkézok
kijelolését egyrészt a munkakozosségen belil, masrészt a munkakézosségek kozott ezzel is
segitve az als6 tagozatbol a felsé tagozatba torténd atmenetet.

A munkak6zosség-vezetSk segitséget nytjtanak az éves munkaterv, a tanév végi beszamolo
elkészitésében, a tantargyfelosztisban, a tanév soran felmertilé problémak megoldasaban.
Osszegytjtik a2 munkakdzosség tagjaitdl az informaciokat, Stleteket, egyeztetik, kiegészitik
majd tajékoztatjak az iskolavezetést illetve az igazgatét. A vezetési tanacskozason
elhangzottakrél beszamolnak a tagsignak. Irasbeli beszamol6t készitenek a tanévben
végzett munkajukrél valamint az éves munkaterv elkészitéséhez is {rasban adjak at a tanév
soran megval6sitando feladatokat.

A munkak6z6sség-vezet6k feladata az 4j tantestileti tag tajékoztatasa az intézményi
elvarasokrodl (tanév rendje, tanoran kivili rendezvényeken vald részvétel, tandrai munkahoz
kapcsolédd  tevékenységek), az igyvezetés helyi szokasairdl (kényvtarhasznalat,
ebédbefizetés, telefonhasznalat, masolasi lehet6ség).

4. A miikédés rendje

A mukodés rendje, nyitva tartas, vezetSk intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

4.1. Az iskola szorgalmi idében hétf6té] péntekig reggel 7 6ratdl 18"-ig tart nyitva.



4.2. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

4.3. A reggeli tigyelet 7"-kor kezdédik és 7>-ig tart.

4.4. A tanitis kezdete 8" 6ra. A tanitisi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanul6i
tgyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg,.

4.5. A folyosékon és az udvaron 7-tdl a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakozi
sziinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt — az ebédlében tanari felugyelet mikodik.

4.6. A tanitasi id6 végén a tanuldk tavoznak az iskolabol. A tanulé a tanitasi id6 alatt csak
az osztalyfénoke, tavollétében az igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

4.7. A hivatalos tigyek intézése az igazgat6i irodaban torténik 7% és 15 kozott.
4.8. Az iskola tanitasi sziinetekben az tgyeleti rend szerint tart nyitva.

Az ugyeleti idén kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
épuletben. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

5. Benntartozkodas

5.1. A vezetSk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és 16 6ra kdzott az igazgatd és helyettese koziil
egy vezetének az iskolaban kell tartézkodnia az tigyeleti beosztas alapjan.

A 16 orakor tavozd vezeté utan a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

5.2. Az alkalmazottak benntartéozkodasa

5.2.1. Pedago6gusok benntartézkodasa

A pedagdgusok az elsé tanitisi 6rajuk vagy napkozis/tanulészobai foglalkozasuk, egyéb
szervezett foglalkozasuk kezdete el6tt legalabb 15 perccel kotelesek az iskola éptiletében
tartézkodni. A pedagodgusok kételessége részt venni a munkatervben meghatarozott
értekezleteken, tanitas nélkili munkanapokon és nem munkanapra szervezett iskolai
rendezvényeken.

A pedagdgus koteles az intézményvezetd altal meghatarozott id6t az intézményben tolteni.
Ezt az intézményvezetd a torvényi eléirasok és az adott tanév rendje illetve orarendje
szerint hatarozza meg.

5.2.2. Portas, iskolatitkar benntartézkodasa
A portés, iskolatitkir munkaideje 7-kor kezdédik, és 16"-ig tart, 30 perc munkakézi
szunettel.



5.2.3. Technikai dolgozdék benntartézkodasa

5.2.3.1. A gondnok, karbantarté benntartézkodasa
A gondnok, karbantarté munkaideje 7"-kor kezdédik, és 15-ig tart, 30 perc munkakozi
szunettel.

5.2.3.2. A takariték benntartézkodasa

A délel6ttos takaritok munkaideje 6™-kor kezdédik, és 14™-ig tart, 30 perc ebédsziinettel. A
délutanos takaritok munkaideje 11”-kor kezdddik, és 20"-ig tart, 30 perc munkakozi
szunettel.

6. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

6.1. Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni!

6.2. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s:

e a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az cnergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e a tlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.3. A tanuldk benntartézkodasa

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola munkanapokon 77-16"-ig tart nyitva, zeneiskolai foglalkozasok 19™ig tarthatok.
Esti és rendkivilli hétvégi foglalkozasok csak igazgatdi engedéllyel szervezhetSk, melyre a
tervezett idGpont el6tt legalabb 6t munkanappal irasban engedélyt kell kérni az igazgatotol
Tanul6 tanitasi id6 utan tanuld csak kiillon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt
a szul6 a tanuld tajékoztatd fuzetébe torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfénok
hagy jova. A tovabbiakrol a Hazirend rendelkezik.

0.3.1. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
épuletbdl elvinni csak az igazgat6d engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

0.3.2. Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket, 6ltézéket, szertarakat,
irodakat zarni kell.

6.3.3. Az iskolaval jogviszonyban nem all6 kilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérél
sz6l6 megallapodasi idében tartézkodhatnak az éptletben. Az igénybe vevéoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tazvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

A tanulokat kiséré sziil6knek 7"-ig el kell hagyniuk az iskola épiiletét. Tanitisi
napokon 7% és 13" kozott sziilSk csak az igazgatd belegyezésével tartdzkodhatnak
az iskola épuletében.



6.3.4. Az iskolaudvaron 1800—ig biztositunk feligyeletet tanul6ink szamara.

7. A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének rendje
Kapcsolodo jogszabalyi eloirdsok:

e Knt. 69. §-a intézményvezetS feladatkore
e Knt. 71.§-a szakmai munkako6zosség

7.1.  nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tanéran
kivili foglalkozasokra is.

7.2.  nevel6-oktatdé munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és a hatékony
mukodtetéséért az igazgato felelSs.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Utemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

7.3. nevel6-oktaté munka belsS ellendrzésére jogosultak:
® azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e a munkak&zosség-vezetok,
e amunkak&zOsségl tagok kilon megbizas szerint.

Az igazgatd az intézményben folyé munka valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetlentl ellenérzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatéhelyettes ellenérzési tevékenységét a vezetéi feladatmegosztasbol kévetkezd
sajat tertiletén végzi.

7.4. Az ellenGrzés modszerei:
e 2 tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanul6i munkak vizsgalata,

® beszamoltatis széban, irasban.

7.5. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg, szikség esetén a
munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni.

7.6. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval —

tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

8. A helyettesités rendje

Az igazgatdé akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényl6é kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdasagi jogkorbe tartozé tgyek kivételével — teljes felelGsséggel
az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
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jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyideji akadalyoztatisa esetén az igazgato
helyettesitése a munkako6z6sség-vezetok feladata.

9. A vezetSk és az iskolaszék, valamint a sziil6i szervezet kézotti kapcsolattartas
rendje

9.1. Amennyiben van — az iskolaszékkel valé egyittmikodés szervezése az igazgatd
feladata.

Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviselGje az egytittmikodés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg.

Az iskolaszék képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testileti Glés azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsiga
van.

Ha az iskolaszék az intézmény muikodésével kapcesolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testilet hataskorébe tartozé tgyekben javaslatot tett, a
nevel6testilet tajékoztatasardl, illetSleg a vélemény és a javaslat elSterjesztésérdl az igazgatd

gondoskodik.
9.2. sziil61 szervezet iskolaszintl képvisel6jével az igazgato tart kapesolatot.

Azoknak az tgyeknek, amelyekben a sziil6i szervezetnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az {rasos anyagok atadasaval.
A sziléi szervezet képvisel6jét a nevelGtestileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény szul6i szervezete részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol.

Az osztalyok sziil6i szervezeteivel az osztalyfénokok tartanak kapcesolatot.

Az iskola sziil61 szervezete véleményezési jogot gyakorol. A Knt. vonatkozé bekezdésében
biztositott felhatalmazas alapjan a jelen SZMSZ a szil6i szervezet részére jogokat biztosit.

Véleményezési joga van:
e amukodési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirend elfogadasakor,
e aszilSket anyagilag is érinté tigyekben,
e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

10. Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirének megérzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
apolasaval  kapcsolatos  feladatokat,

hagyomanyok

megemlékezésekre,

rendezvényekre vonatkozé

tovabba  az

idépontokat, valamint

felel6soket a nevel6testilet az éves munkatervben hatarozza meg,.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei

e tanévnyito tinnepély

unnepélyekre,

a

szervezési

e megemlékezés az 1956. évi forradalomrol (oktdber 23-a el6tti munkanapon)

e karicsonyl innepély

e megemlékezés az 1848-49. évi forradalom és szabadsagharcrél (marcius 15-e el6tti
munkanapon)

e Szent Benedek-nap (marcius 21.)

e 8. osztalyosok ballagisa az éves munkaterv meghatarozasa szerint

e tanévzard tnnepély az éves munkaterv szerinti napon

10.3. Az iskolaszintii versenyek és szorakoztaté rendezvények

e minden év november elsé hetében megemlékezés az iskola névadojardl

e szaktargyi, Ugyességi, vers- és prozamondo versenyek

e farsang

e madarak, fak napja

e nyari taborozas

® jeges nap, sportnap

10.4. hagyomanyapolas kiils6ségei

Az iskola tanuléinak kételez6 tinnepi viselete
Lanyok: fehér blaz, sotét szind alj (kék vagy fekete) vagy nadrag

Fiak: fehér ing, sotét szind nadrag (kék vagy fekete)

11. Kiils6 kapcsolatok rendszere
11.1. Szakmai kapcsolatok rendszere

e Fenntartd (anyagi, szakmai és torvényességl segitség)

e Ovoda (ismerkedés, beiskolazas, k6z6s rendezvények)

o  Kozépiskolak (ismerkedés, beiskolazas, informacidesere, palyakovetés)

e Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet

Inf. kére Informacio Az érintettek Gyakorisaga
sziikséglete bev. moédja FelelGs

Fenntart6 Pénzgyi, Igazgatoi ért. elkészitéséért iskolai

szerv gazdalkodasi, jelentések, mk. vez. igh. munkaterv
szakmai, beszamolo ig. szerint
torvényességi a TBA szerzetesi
munka kozossége a TBA

el6tt, Kérelem szetrzetesi
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Dok elemzés, koz6ssége altal
helyszini szemle meghatarozottak
interju szerint
Ovoda Ismerkedés, Nyilt nap az Tanitok Folyamatos
beiskolazas, 6vodaban
kovetelmények Ovodasok
koordinalasa latogatasa
informacidcsere az iskolaban februar
Ig.tajékoztatoja Ig.
Felv. tajékoztatod
Levelek igh.
Altalanos és Ismerkedés-sziilsi | lasd .Ovodak mkvez. igh. ig. | Folyamatos
kozépiskolak tajékoztatas Ig. tajékoztatdja 8. osztaly
Beiskolazas Prospektusok osztalyf6nok december
Versenyek Horizont. kapcs.
Kovetelmények
koordinalasa
Informaciécsere
KAPI Pénziigyi, Igazgato, Folyamatos
gazdalkodasi, gazdasagl
szakmai, vezetd
torvényességi
munka

11.2. Valasztott kapcsolatok

e Tihany K6zség Onkormanyzat
Az iskola épiiletének tulajdonosa a Tihany Kézség Onkorményzat. Ebbél
kovetkezik, hogy szoros egyiittmtkodésre van sziikség a fenntartd, a tulajdonos és
az iskola kozott. Az intézmény helyet biztosit az 6nkormanyzat rendezvényei
szamara (pl.: farsang, id6sek napja stb.). Iskolank didkjai a telepiilés tinnepségeinek
rendszeres fellép6i.

e Németh Laszl6 Miavel6dési Haz
Koz6s rendezvények: Gyereknap, Mikulas tinnep, Németh Laszlé Mavel6édési Haz
altal muakodtetett szakkorok, mivészeti csoportok tagjainak tobbsége iskolank
tanuldja, igy adédik a napi kapcsolattartas. A néptanccsoportok probai iskolankban
vannak.
Németh Laszlé6 Mivel6dési Haz szervezte unnepségek, rendezvények hangulatat
tanuldink el6adasai, hangszeres fellépései szinesitik.
Osszek6t6: igazgatd

e Magtar Studi6é
Az iskola minden rendezvényérdl felvétel készil, igy azok is belelatnak az iskola
életébe, akik nem tudnak személyesen eljonni.
Archivuma nagy segitséget nyujt megemlékezéseink, ballagasaink szervezésében.
Osszekoté: iskolatitkar

e Tihanyi Visszhang
Rendszeresen tudosit iskolank életérél: innepségeinkrdl, sportrendezvényekrdl, a
felmérések eredményeirdl.
Osszekoté: igazgatdhelyettes

e Foyhazak




13

A tanulok szabadon gyakorolhatjak vallasukat, 6rarendbe beépitett hittan6rakon.

e Club Tihany Zt.

Tamogatja az egészséges életmodra nevelés keretében torténd uszasoktatast, év
végén konyvutalvanyt kap az iskola legjobb tanuldja.

o Nevelési Tanacsado - Balatonfiired

Munkatarsa tanulasi tréninget tart az 5. osztalyban.

e Csaladsegité Kozpont - Balatonfiired

Az ifjusagvédelmi felel6s tartja veliik a kapcsolatot.

e Rendérkapitanysag - Balatonfiired

Megbizottja DADA foglalkozast vezet tanul6inknak.

11.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Vs

Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok

e A Knt. 46.§ (6) bekezdésének d) pontja
e A 20/2012. EMMI rendelet 4.§-dnak (1) bekezdésének 1) pontja
o A26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek
részt a szakorvosi rendeléintézetben.
Tanévenként meghatarozott idépontban egy alkalommal iskolaorvos és védéné all a
tanulok rendelkezésére. Az altalanosithaté tapasztalatokrdl tanévenként tajékoztatjak az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola
lehet6ségei fuiggvényében megvaldsitja.

A tanulok eii. ellatasaval kapcsolatos tevékenységek

. . . ,, Ry Ellendrzés
Tevékenység Moédszer Felel6s Hataridé
Iskolaorvos, . .
‘ . Ry e 1z # igazgatd
Erdekeltek egyeztetése Megbeszélés védono, ig.h. szept. 15.
iskolatitkar
L o szamitogépes iskolatitkar iskolaorvos
Tanul6i névsorok frissitése, P . .
, , adatfeldolg. védond szept.2o. igazgatoh.
+1. osztalyosok névsora
Gyogy és konnyitett kivalasztas testneveld .
. y 1%z iskolaorvos
testnev.besorolasa kifras védond .
. .o o . szept.20. ig.
naploba rogzitése vizsgalat iskolaorvos
SRS P SR . isk.orv. ig.h.
Védoénosi munkaterv készités | irasos anyag védond isk.orv. szept. vége &
o ) Faligjsagon védond . ,
Munkaterv kifiiggesztése, Jsag g , igazgato
L2, keresztil oszt. f6n,ig.h. szept vége
tigyelemmel kisérése
e iras védond, ig. h. iskolaorvos
Esetleges valtozasok, ’ , ’,,g.. . ) ,
figyelemfelk. osztalyf6nokok | folyamatos igazgato

modositasok

falitjsag.
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Egészségnevelési orak
védonoi egyeztetés védoéns oszt.f. folyamatos igazgatd
vezetéssel
Iskolafogaszat szUrési az iskola fogorvos
(egyeztetés az el6zbekhez idépontok fogorvosa, folyamatos ig.h.
hasonl6éan) egyeztetése iskolatitkar
Tudbszirés szUrési . 1x . . .
. . 1z Tiud6égondozo igazgatd

7. és 8. évfolyamon idépontok . _p folyamatos

. iskolatitkar

egyeztetése

12. Intézményi védds, 6vo intézkedések
Kapcsolodo jogszabalyi eloirasok

e A Kant. 25.§-anak (5) bekezdése

e A Knt. 46.§-anak (3) bekezdésének b) pontja

e A Kt 09.§-anak (1) bekezdésének g) pontja

e A 20/2012. sz. EMMI rend. 128.§-anak (3) bekezdése
e A 20/2012. sz. EMMI rend. 168.§-anak (3) bekezdése

12.1. A tanulok egészségét veszélyeztetS helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Az osztalyf6nokok minden tanév elsé tanitdsi napjan a tanuldk életkori sajatossagait
figyelembe véve tlz- és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

A taniték és a testnevel6k minden tanév elsé testnevelésorajan a tanuldk életkori
sajatossagait figyelembe véve, és hangsilyozva a sportolas balesetveszélyes mivoltat
balesetvédelmi tdjékoztatast tartanak.

A szaktanarok minden tanév elsé kémia, és technika 6rajan a tanuldk életkori sajatossagait
figyelembe véve tlz- és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

Az osztalykirandulasok el6tt az osztalyfénokok a tanuldk életkori sajatossagait figyelembe
véve és balesetvédelmi tajékoztatast tartanak.

A testnevelés orak keretén beltl tartott uszasoktatasra, és a nyari napkozis tabor idején a
balatoni fiird6zésekre legalabb két pedagoégus kiséri a tanuldkat. A tanuldknak a nyari
napkozis tabor idején a balatoni firdézésekrél legkorabban 11:00 o6raig vissza kell
érkeznitik az iskola épiletébe.

A tanuldi balesetek ellatasanak felel6seirdl az intézmény Thz- és balesetvédelmi szabalyzata
rendelkezik. Tanuléi baleset esetén a szil6t az altala megadott telefonszamon
haladéktalanul értesiteni kell. A tanuldi baleseteket nyilvan kell tartani, a nyolc napon tdl
gyogyul6 tanuldi balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

13. Barmely rendkiviili esemény, esetén sziikséges teendék

Magatartas rendkiviili esemény, bombariadé esetén:
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Az esemény észlelésének pillanatdban az észlel6 riasztja az iskola vezet6ségét, illetve az
iskola valamely dolgozdjat, aki sziikség esetén megszervezi a tdzriadoban meghatarozott
menckilési utvonal alapjan az iskola éptletének elhagyasat.

A jelenlévé munkahelyi vezet6 intézkedik az emberi élet mentésével kapcsolatban a
fenyegetés mértékének és formajanak megfeleléen. Annak bejelentésével és adott esetben
elharitasaval.

Az illetékes szervek értesitése utan az iskola minden dolgozdja igénybe vehet6 a rendkiviili
esemény elharitasara.

14. Az egy¢b foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Kapcsolodo jogszabalyi eloirdasok:

e Kt 53.§-a
e Knt. 27.§-dnak (11) bekezdésének b) pontja
e Knt. 98.§-a (1) bekezdése

14.1. Szervezeti formak

e napkdzi otthon

e tanulészoba

o szakkor

e kozépiskolai el6készitd

e iskolai sportkor

e tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
tanitas nélkili munkanapok

e korrepetalas, felzarkoztatéd foglalkozas

e logopédiai és fejleszté foglalkozas

14.2. Napkoézi otthon

Napkozi otthon — a szilék kérésétdl fiiggben — muikodhet. Szervezése 1-3. évfolyamon
torténik.

Célja: tanulasi lehet&séget biztosit tanari feligyelet mellett, azon tanulok szamara, akiknek
szilel ezt igénylik.

A téli és tavaszi szlinetben, valamint a tanitasnélkili munkanapokon a napkozis csoportok
Osszevonhatok. Napkozi otthoni felugyeletet kell szervezni akkor, ha az legalabb 10
gyermeket érint.

14.3. A napkézi otthon a szorgalmi id6szak alatt maikaodik.

14.4. A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdédik és 167 6riig tart.
14.5. Tanulészoba

A tanuldszoba szervezése elsésorban 4-8. évfolyamon torténik. A tanulészoba szorgalmi
id8szak alatt miikodik tanitasi napokon 12 6ratol 16”-ig az erre kijeldlt tanteremben.

Célja: tanulasi lehet&séget biztosit tanari feligyelet mellett, azon tanulok szamara, akiknek
sztlei ezt igénylik.
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A tanulészobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nall6 tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kulon gondot kell forditani a
hianyos felkésztltségt tanulok felzarkoztatasara, korrepetalasara.

14.6. Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleléen (természettudomanyos, informatika, angol nyelv,
kornyezetvédelmi-OKO, mvészeti, idegen nyelvi és sport) szakkoroket hirdet meg, de a
tanulok és a szil6k ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra az
el6z6 tanév aprilis 20-ig kell felmérést végezni, a szorgalmi id6szak elején, szeptember 5-ig
lehet jelentkezni.

A szakkorok célja a tehetséggondozas.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet6, a szakmai munkakozosség és  a  sziléi  munkak6zosség  véleményének
meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori foglalkozasok legkésébb szeptember 2.
hetében kezd6dnek és tanév végéig tartanak. A foglalkozasok tanitasi napokon 13:35 és
15:55 kozott szervezhetSk, idétartamuk heti 1-2 6ra (45 perc).

14.7. Az iskolai sportkér

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi a szorgalmi idére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Az iskolai sportkor célja: a tehetséggondozas, az egészséges életmodra nevelés.

Iskolai sportkor tanitasi napokon 13:35 és 15:55 kozott szervezhetd, idStartama heti 1-2 6ra
(45 perc).

14.8. A szakkor, a sportkor vezetdjét az igazgatd bizza meg,.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor és a sportkor
mikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgatéhelyettes hagy jova.

14.9. A tanulmanyi-, sport-, kulturalis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak kézotti verseny,
tanitas nélkili munkanapok részei a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és felel6seit.

A teriileti és orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara az igazgatd
mentesitheti a tanérakon valo részvétel alol.

14.10. Az igazgat6 gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyl vagy a hazi
versenyeken gy&ztes, illetSleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolak6z0sség megismerje.

14.11. Ko6zépiskolai el6készitd

Nyolcadik osztalyos tanuldk szamara szervezett foglalkozas matematika, angol nyelv
valamint magyar nyelv és irodalom tantargyakbol.

Célja: a tanulok felkészitése a kozépiskolai felvételire.

A foglalkozasok tanitasi napokon 13:35 és 15:55 kozott szervezhetdk, idétartamuk heti 1-2
ora (45 perc).
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14.12. Korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas

Elsésorban azok a tanulok vesznek részt korrepetalason, felzarkoéztaté foglalkozason,
akiknek a tanité vagy a szaktanar dontése alapjan erre szitkséglik van. Mas tanulok 6nként
is jelentkezhetnek korrepetalasra, felzarkoztatéd foglalkozasra.

Célja: a gyengébben teljesitd tanulok felzarkéztatasa.

A foglalkozasok tanitasi napokon 11:40 és 15:55 kozott szervezhetSk, id6tartamuk heti 1-2
ora (45 perc).

14.13. Logopédiai és fejlesztd foglalkoztatasok

Azok tanulok vesznek részt logopédiai és fejlesztS foglalkoztatasokon, akiknek a nevelési
tanacsado vizsgalati véleménye, illetve a szakértdi bizottsag szakvéleménye ezt javasolja.
Célja: részképesség zavaroknak megfelel6 szakmai fejlesztés.

A foglalkozasok tanitasi napokon 11:40 és 15:55 kozott szervezhetdk, idétartamuk heti 1-2
ora (45 perc).

14.14. A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen
részt vehetnek.

A részvételt az osztalyfénoknek szeptember 15-ig azt kovetéen folyamatosan be kell
jelenteni.

15. A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k és az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakénkormanyzat miik6déshez sziikséges
feltételek.

Kapcsolodo jogszabalyi eloirasok:

e Knt. 25.§-dnak (4) bekezdése

e Knt 48.§

e A 20/2012. sz. EMMI rend. 117.§-anak (2) bekezdésének c) pontja
e A 20/2012. sz. EMMI rend. 120.§

15.1. A diakénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a
nevel6testilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot
segitS tanar kozremikodésével az igazgatd utjan kéri meg.

15.2. A Knt. vonatkozé bekezdéseiben, valamint a jogszabalyban meghatarozott
esetekben a diakonkormanyzat véleményének megszerzésér6l az igazgatod

gondoskodik, az el6tetjesztés legalabb 15 nappal korabban térténd atadasaval.

15.3. Az igazgaté a véleményegyeztetésre keriil6 anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
diakénkormanyzat képvisel6it bevonhatja, télik javaslatot kérhet.

15.4. A didkénkormanyzat véleményét a nevelStestiileti értekezleten a
diakénkormanyzatot segité tanar képviseli.

A nevelGtestilet értekezletére a valasztott didkképvisel6 is meghivhato.
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15.5. Az iskolai tanulok Osszességét érinté tigyekben a didkonkormanyzat — a segité tanar
tamogatasaval — az igazgatéhoz, a szikebb kozOsséget érinté tgyekben az
igazgatohelyetteshez fordulhat.

15.6. A diakénkormanyzat részére az iskola egy allando kijelolt helyiséget biztosit.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély szikséges. A
diakonkormanyzat anyagi timogatasardl a koltségvetés el6készitésekor gondoskodik.

16. A sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Kapcsolodo jogszabalyi elbirdsok:

e Kat 103.§ (1) bekezdése
e A 20/2012. sz. EMMI rend. 120.§ (5) bekezdés d) pontja

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkorok
mikodésének tamogatasaval biztositja.

Az iskolaban mkoédé diaksportkorrel vald kapcesolattartast egyiittmtkodési megallapodas
rogziti, melyet minden tanév elején felil kell vizsgalni, és az igényekhez képest megfelel6en
modositani szitkséges.

17. A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Kapcsolodo jogszabalyi eloirasok:

e Knt 32.§ (1) f) és g) pontjai

e Kant 37.§ (3) b) pontja

e Knt 38.§ (4) bek.

e Knt 58.§-a

e A 20/2012. sz. EMMI rend. 53-61.§-a

17.1. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras pedagdgiai célt szolgal, ezért azt minden
esetben fegyelmez6 intézkedéseknek kell megel6znie. A fegyelmez6 intézkedések
alkalmazasakor a fokozatossag elve érvényestl, amelytSl indokolt esetben — a vétség sulyara
tekintettel — el lehet térni.

17.2. Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi bintetésben részesithet. A Kat. és a 20/2012. sz EMMI
rend. szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési felel6sségét. A felel6sségre vonas
eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok. A nevelGtestilet
nevében eljar6 fegyelmi bizottsag tagjait a nevel6Stestiilet nevezi ki.
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A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulot és szulét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkGvetett kotelességszegés tényérol, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsigot a nevelGtestilet bizza meg, a
nevel6testilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell.

e A nevelGtestilet a 20/2012. sz. EMMI rend. 57. § (3) bek. szerinti jogat, miszerint
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.”, atruhazza a fegyelmi bizottsagra.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilGje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilgjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tOrtvonal beiktatasaval)

meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditisat megel6zGen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehet&ségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szulSt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az cgyeztetS eljaras kezdeményezése az intézményvezetS kotelezettsége

e 2 harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot és a szul6t nem kell értesiteni

e az cgyezteté eljaras idSpontjait — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

e az cgyeztetS eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetSje az egyeztets eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezet6jének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az cgyeztetS személy az egyeztetS eljaras elStt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetS eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteté eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beldl {rasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetS eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozddasa

e az cgyeztetd ecljaras soran jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

18. Az elektronikus uton elSallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése

Kapcsolddo jogszabalyi elGirasok:

e 20/2012. sz EMMI rend. 87.§ (1) bekezdés d) pontja
18.1. Az elektronikus tuton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése az iskola
korbélyegzbjével és az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes, vagy a gazdasagi vezetd
alairasaval torténik.
18.2. Az elektronikus aton eléallitott és hitelesitett papiralapi dokumentumok az irattarba

kertlnek.

19. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga
Kapcsolodo jogszabalyi el6irdsok:

o Knt 25.§ (4) bekezdés
e Khnt. 26.§ (1) bekezdés

”

19.1. A szul6k a nevelési és pedagdgiai programrol, az SZMSZ-r6l és a Hazirendrdl az
igazgatotdl és az osztalyfénoktol kérhetnek tajékoztatast.
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19.2. Az iskola pedagdgiai programjarél minden honap elsé szerdai tanitasi napjan 8" és 8*
kozott lehet tajékoztatast kérni az igazgatdi irodaban.

19.3. A pedagdgiai program, az SZMSZ és az iskolai Hazirend egy példanyat a konyvarban
kell elhelyezni, amelyet a sziil6k a konyvtar nyitva tartasa idején szabadon megtekinthetnek.

19.4. Hazirend egy példanya minden tanteremben kifiiggesztésre kertl. A Hazirend egy
példanyat minden iskolankba beiratkozé tanuld sziiléje kézhez kapja.

20. Az iskolaban foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklim a gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

21. Munkakori leirasok

21.1. Azigazgatdhelyettes munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az igazgaté munkédjanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasaban;
egyes munkatertleteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod
iranyitasa, az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felel6sséggel jard helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa, felel6sséggel részt vesz az
iskolakoncepci6 kialakitasban, a tervek elkészitésében, a kitGzott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet
és a demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatimunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgia program kialakitasaban, az igazgatéval és vezetOtarsaival egyltt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy részteriletét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti ¢és ellen6rzi a szakmai munkak6ézosségek munkajat a  vezetdi
munkamegosztasban megjelolt tertletén.

A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt tertleten fokozott figyelemmel kiséri a nevelSk
munkéjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
z6kkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépilet, tantermek, udvarok hasznalatinak rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenck a pedagégusok.



22

Ellen6rzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiénia, mennyiségi és
mindségl kbvetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetlentl iranyitja és feliigyeli a kovetkezé felel6sok és  dolgozok munkajat:
palyavalasztasi felelSs, ifjasagvédelmi felelGs.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény
igazgatojaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Nyilvantartja a nevel6k munkabol valé tavolmaradasat.

Intézi a nevel6k szilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, és vezeti a szabadsagnyilvantartast.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskolai 6rarendet.

Elkésziti a statisztikat (oktober 1., félév, év vége).

Elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tigyiratokat. Rendben
tartja a taniigyl nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol gondoskodik.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Gondoskodik az elséosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarél. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanuldk szakért6i
bizottsaghoz valé iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kézben tavozo, illetve érkezd tanulék okmanyainak kezelésérél.
Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Vezeti az iktatékonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézést.

Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat; feljegyzést
készit az iskola mikodését szabalyozé fontosabb rendeletek lel6helyérol.

Gondoskodik az illetményeket és béreket érinté adminisztraciordl (taléra-kimutatas,
valtozasjelentés elkészitése és betetjesztése a MAK-hoz); a tarsadalombiztositasi tigyekkel
kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasban.
Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevel6ktdl Osszegydjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

Szervezési kapcsolatok:
Iskoldn beliil:
Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és

feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kézvetlentl tartozé dolgozokkal.

Iskoldn kiviil:
A szil6kkel val6 kapcsolataban:
Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.
Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kulénb6zG szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szerrezetek rendezvényein.
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Hataskorok:

Aldirdsi és ellendrzési jogkire kiterjed a kivetkezd teriiletefere:

Iskolalatogatasi igazolas kiallitasa.

Misolatok kiallitasa, hitelesitése.

Az iskola cimére érkezé kuldemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa.

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért.

Joga van a hazipénztar, irattar és értékek megbrzésére szolgald lemezszekrény kezelésére.

A tanul6k, szilSk és dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, kiilonésen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Kjt. és a Mt. szabalyai szerint meg&rzi.

Kiegészitd informaciok:
Az intézményben val6 tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti id6ben kételezo.

Teljesitményértékelés modszere:
A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

21.2. Munkako6z6sség-vezet6k munkakori leirasa

21.2.1. Als6 tagozatos munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa
A munkak6zosség-vezetSt a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato nevezi ki.

A munkakor célja:
A munkakozosség szakmai munkajanak iranyitasa, kapcsolattartas az iskola vezetése és a
munkak6zosség tagjai kozott.

A munkaké6zosség-vezetd feladatai:

Osszeillitja az alsés nevelSk tigyeleti rendjét.

A vezetbség felkérésére részt vesz az oralatogatasokon.

Osszegyljti és véleményezi a munkakdzosségébe tartozé kollégak altal 6sszeallitott
tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak,
illetve a konyvtarosnak.

Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a nevelGket a megvaldsitasban.
Gondoskodik az 6vodaval val6 kapcsolattartasrol.

A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves belsé ellendrzési tervben megfogalmazottak
alapjan ellatja a munkakozosségl tagok és vezetSk teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

Felel a munkak6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

A nevelbtestilet el6tt beszamol a munkakozosség egész éves munkajarél a tanévzard
értekezleten.

Gondoskodik arrél, hogy a munkak6zosség tagjathoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez szukséges.

Havonta ellenérzi, hogy a munkakézosség tagjai megfeleléen vezetik-e mulasztasi- és
haladasi naplot.

Részt vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errdl tajékozatja a munkak6zosség tagjait.
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21.2.2. Fels6 tagozatos munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa
A munkak6zosség-vezetét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato nevezi ki.

A munkakoér célja:
A munkako6zosség szakmai munkajanak irdnyitasa, kapcsolattartds az iskola vezetése és a
munkak6zosség tagjai kézott.

A munkaké6zosség-vezetd feladatai:

Vezeti a munkakozosség értekezleteit.

A vezet6ség felkérésére részt vesz az Oralatogatasokon.

Osszegyljti és véleményezi a munkakézosségébe tartozé kollégik altal Osszellitott
tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak,
illetve a konyvtarosnak.

Javaslatot tesz alternativ programok bevezetésére, segiti a nevel6ket a megvaldsitasban.

A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves belsé ellendrzési tervben megfogalmazottak
alapjan ellatja a munkak6zosségi tagok és vezetSk teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat.

Felel a munkako6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

A nevel6testilet el6tt beszamol a munkakozosség egész éves munkajardl a tanévzard
értekezleten.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkak6zosség tagjathoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

Havonta ellenérzi, hogy a munkakézosség tagjai megfeleléen vezetik-e mulasztasi- és
haladasi naplot.

Részt vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errdl tajékozatja a munkakozosség tagjait.

22.2.3. Zeneiskolai munkak6zosség-vezeté munkakori leirasa
A munkak6zosség-vezetét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 nevezi ki.

A munkakér célja:
A munkak6zosség szakmai munkajanak iranyitasa, kapcsolattartds az iskola vezetése és a
munkak6zosség tagjai kézott.

A munkaké6zosség-vezetd feladatai:

Vezeti a munkakozosség értekezleteit.

Javaslattal élhet a tankonyvek, kottak Osszeallitasaban, a hangszerek beszerzésében.

A vezetbség felkérésére részt vesz az dralatogatasokon.

Véleményezi, ¢és ellenérzi a munkakoézosség tagjainak munkajat, gondoskodik a hataridék
betartasarol, és betartatasarol. Havonta ellen6rzi a zeneiskolai naplokat.

Megszervezi a zeneiskolai beiratkozast.

A szaktanarokkal egyeztetve a tanuldkat beosztja a zeneiskolai csoportorakra.

Osszegytjti és véleményezi a munkakdzosségébe tartozé kollégak altal 6sszeallitott
tanmeneteket, majd atadja az igazgatohelyettesnek.

Gondoskodik a tanszaki és egyéb hangversenyek lebonyolitasarol.

Megszervezi a zeneiskolai vizsgakat.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak,
illetve a konyvtarosnak.
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A teljesitményértékelési szabalyzatban, az éves belsé ellenérzési tervben megfogalmazottak
alapjan ellatja a munkak6zosségi tagok és vezetSk teljesitményértékelésével kapcesolatos
feladatokat.

Felel a munkako6zosségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért.

A nevelGtestiilet el6tt beszamol a munkakozosség egész éves munkajardl a tanévzard
értekezleten.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkak&zosség tagjathoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges.

Részt vesz az iskolavezet6ség megbeszélésein, errdl tajékozatja a munkakozosség tagjait.
Statisztikai adatszolgaltatas kapcsan az igazgatohelyettes segitségére van a zeneiskolai
adatok kigytjtésében.

22.3. Az osztalyf6n6k munkakoéri leirasa

A munkakor célja:

Egy osztaly és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa; a nevelési tényezék
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése
érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelsségek és feladatok:
Az osztalyténokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, a kerettanterv, az
iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felel6s
vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldala
megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségl tevékenységlk iranyitasa; Onallosaguk,
ontevékenységtk és 6nkormanyzé képességik fejlesztése.
Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyfénoki 6rak
tanmente.
Személyiség- és kozosségtejleszté munkaja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:
Torekszik tanuldi  személyiségének; csalad és  szocialis  korilményeinek  alapos
megismerésére; a szilék iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzbit; az osztalyon belil uralkodé értékrendet.
Egytttmikodik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkézis nevelSkkel.
Latogatja az osztalya tanitasi Orait, a tanitasi 6ran kivili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.
Sziikség esetén — az igazgatdé hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.
Vezeti osztalya osztilyoz6 értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelGtestilleti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kbvetkez6 id6szak teenddit.
Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi elérjék a képességiiknek megfelel6 szintet a
tanuldsban. Havonta az osztallyal egyutt értékeli a tanulék tanulmanyi el6menetelét,
magatartasat, szorgalmat.
Segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasat, foglalkozast szervez a bukasra allok szamara.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségl tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkészilésre.



26

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki
orak témait tanmenetben rogziti. Az osztalyfénoki o6rakon folyd iranyitott beszélgetések
szolgaljak az iskola pedagogiai programjanak szellemiségét. Minden iskola programban
helye van a rendre, tisztasagra; udvarias, kulturalt viselkedésre; fegyelmezett munkara és
tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére; az Onmuvelés igényére; testi-lelki
egészség megbrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra; Onismeretre; harmonikus,
tagas kapcsolatokra valé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a
raforditott id6t és az osztalyfénoki tematikaba keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan valasztja ki. A tanmenetben
tervezett témak feldolgozasara alaposan felkészil, ugyanakkor a tanulok érdekl6désének,
aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél tébb
1d6t vagy kevesebb id6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; innepségeire; szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és muvelédés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkajat; felkelti a tanuldkban az iskolai kézéleti
tevékenység iranti érdeklédést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivili és szabadid6s
foglalkozasokat is) értékeli; benntk is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfelel6en szakmai ismeretekkel, 6nismereti gyakorlatokkal késziti
fel a tanuldit a palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara; egylttmikodik a
szul6kkel.

Evente legalabb két alkalommal sziili értekezletet tart.

Megismerteti a sztl6kkel az iskola pedagdgiai programjat, Hazirendjét; megbeszéli veluk a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoéan.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas szul6k részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidGs programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében, az
iskolai alapitvany tiamogatasaban.

Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében — legkésébb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd szitkség szerint végez csaladlatogatasokat — szulok el6zetes
értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban régzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracidés teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetG és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egytittmikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

A gyerekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérzébe; rendszeresen ellenérzi, hogy
alafrattdk-e az ellenérzébe kertlt jegyeket és bejegyzéseket.

A tanulok regisztralt hianyzasait ellenérzi és Osszesiti; adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez. Az igazolatlan hianyzasokrol azonnal értesiti a
gyermekvédelmi felelst.
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A nyolcadikos osztalyfénok — palyavalasztasi felelésként — koteles a sziloket pontosan és
megfelelen tajékoztatni a tanuldk tovabbtanuldsi lehetéségeirdl, megszervezni a
palyavalasztasi szul6i értekezletet, elvégezni a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket és a tanulok tovabbtanulasi lapjait szabalyszerden és pontosan tovabbitani.

Kiegészitd informaciok:
Munkakériillmények:
Az osztalyténokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfénok erkolesi és jogi felel6sséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiség fejlesztéséért.

Munkajarol évente {rasban beszamol az iskolavezetés altal kiadott szempontok alapjan.

A Munka Toérvénykonyve, a Knt és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelésséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

22.4. A szaktanar munkakori leirasa

A munka célja:
Az iskolai tantargyak szakszerd és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd felel6sségek és feladatok:

A szaktanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a
Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagodgiai programja és belsé
szabalyzatai.

Nevel6-oktatomunkajat a nevelGtestulet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a moédszerek
és taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerden végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allé6 programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola pedagdgiai
koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegtelel6bbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevs, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi 6raira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

Oriin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensilyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legalabb 2 héten belil kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatiras id6épontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon belil kett6nél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

A félév és az év végi zaras el6tti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezé irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és velik
egyttt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetd, lassubb tempdban haladé gyerekek
szamara felzarkoéztatd foglalkozasokat szervezhet.
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A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitaist mutaté tanuldkat az iskola
lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités).

Oriin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allé szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozoé szertari anyag megfelel6 tarolasardl, megdrzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltets eszkoz-allomany fejlesztésében.
Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidés
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok; szakmai munkak6zosség vezetdje, didkénkormanyzat vezetdje) és felelGsi
tevékenységeket (pl. ifjasagvédelmi felel6, tankonyvfelelSs, palyavalasztasi felel6s).

A SZMSZ-ban meghatarozott médon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett
idépontban valamint az érarend szerint helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beitrja vagy beiratja az ellenérzé konyvikbe; megirja a
javito- és az osztalyozo-vizsga jegyzbkonyveit.

A pedagbgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogaddorakon. A sziil6kkel valo
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérol,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestilet tagja koteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a k6z6s dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szint rendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozé 1) tudomanyos eredmények megismertetése és a szakmoddszertani
fejlesztések korében valé tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztas); meghatarozza és
kozli a szul6kkel a szaktargydban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-szukségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer-segélyben vald részesitésére.
Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetS legrévidebb idén belil értesiti feletteseit
és a tananyag, valamint a taneszk6zOk atadasaval hozzajarul a  helyettesités
szakszertségéhez.

Szaktargya tanitasaval egyid6ben minden pedagogus kotelessége a tanuldk személyiségének
a nevelGtestilettel kézosen kialakitott pedagdgia koncepcié mentén vald fejlesztése; a
pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek elémozditasa érdekében egytittmikodik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:
e Az iskolavezetés 6ralatogatasai;
e A tanuldk tuddsanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- ¢és
versenyeredményei;
e FEvenkénti irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

22.5. A tanité munkakori leirasa

A munka célja:
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Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmodnak
megfelel szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatisa a gyerekekkel. A
tanulok — életkoruknak megfelel6 — fejleszté foglalkoztataisa a NAT, a kerettanterv
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelésségek és feladatok:

A tanité felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési torvény 62-63.§-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a
Koznevelési torvény végrehajtasi rendeletel, az intézmény pedagogiai programja és belsé
szabalyzatai.

Torvény adta joganal fogva a tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6z6sség vezetGijével is.

A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
all6 tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az dj
szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelel fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelel6en
differencialtan szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szitkség esetén idében szakértéi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek
megfelel6 intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kivil szakkoérokbe vald
javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilénb6z6 titemben is — megszerezze a NAT
és a kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfelel ismereteket. Amennyiben az osztalyaba jaré valamelyik tanulénal tanuldsi zavart
észlel, azt jelzi az iskola fejlesztépedagdgusanak, és tajékoztatja a szul6t.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkozOk helyes
tarolasarol. Epségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasa legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelez$ irasbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségtejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerten végzi. Feladata
a gyerckek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti velik
az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben; tirelmes, elfogadd koérnyezetben
fejlédjenek.
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A taniténak meghataroz6 szerepe van a gyereke tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasaban; feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi eréfeszitésekben rejlé
oromforrasok felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcesolodhassanak, jatszhassanak; megfelelé id6t toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Tanoéran kivili foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek megfelelGen).

A tanitasi 6rakon és tanodrakon kiviili foglakozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok
egyuttmuikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. Hangsulyt
fektet arra, hogy a tanuldk igazi kozosséggé formalddjanak. A kozos iskolai tevékenység
minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetd és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl; ha szitkségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellatas, gyamigyi intézkedés). Egytittmtkédik az iskolaban dolgozé ifjusagvédelmi
felel6ssel.

Munkakérében ellatja az osztaly tanuldival kapcesolatos iskolai adminisztraciés munkat;
vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat
a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuldk tdjékoztatd fuzetét, ellenérzé konyvét. Az
igazolatlan hianyzasokrdl azonnal értesiti az iskola gyermekvédelmi felel6sét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellen6rzd, illetve tajékoztatd
fiizetbe. A munkatervben meghatarozott id6kézonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a szil6ket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl; részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban; meghatarozza a sziikséges flizetek és iroszerek korét.

Szervezémunkat végez a szil6i munkak6zosség  megalakitasiban, majd  velik
egytttmikodve kapcesolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglakozasok,
kirandulasok, tiborozasok megszervezésébe.

A szil6ket tajékoztatja az iskola pedagdgia programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

A tanitd, mint a nevelGtestilet tagja, részt vesz a nevelGtestilet dontéseinek
meghozatalaban, koételessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai innepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével — a gyerekek
életkoratdl figgben misorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi teendék
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6raja megkezdése el6tt kételes munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén belil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6z6k atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerségéhez.
Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanité nevelSkkel.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezet onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol a munkakozosségében.

Munkak6zosségével egyutt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

A teljesitményértékelés modja:



31

Munkajaért eredményfelel6sséget vallal: felelGs a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsé és kilsé értékelések mindsitenek.

Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot készit.
Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanorait.

22.6. A napkézis/tanuldszobas nevel6 munkakéri leirasa

A munkakér célja:
A napkézis/tanulészobds csoportba tartozé tanuldk tanérdk utini iskolaban toltott
idejének célszerd, hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valé kitoltése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Nevel6 munkajat foglalkoztatasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara tervet készit.

Legfontosabb feladta a tanulok masnapi felkésztlésének biztositisa; az 6nallé tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon elmélytlten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetség szerint kikérdezi.

Egyuttmikodik a csoportjat tanité nevelSkkel.

A napkozis/tanulészobas munka fontos része a szabadidé fejleszté  hatisu
tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott tanév napkozis/tanulészobis nevelSinek meghatirozott munkarendje szerint részt
vesz az ebédeltetés illetve az udvari tgyelet ellatasaban.

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulék szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen felugyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan a megegyezés szerint kikiséri a buszokhoz a bejaro
tanulokat.

Felel6sok kivalasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédlé, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megbrzésérol.

Alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert
szakmai Ujdonsagokrol a nevelStestiileti értekezleten beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozoé tanuldk szilSi és osztalyozo értekezletein, fogaddoraikon;
egyuttmikodik az osztalyfénokkel.

Kiegészitd informaciok:

Munkakdériilmények:

Munkaideje délutanra esik; az adott tanév munkarendjének megfeleléen. Ez id6 alatt felelGs
a gyerekek foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is.
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A teljesitményértékelés modszere:

Evente az iskolavezetéstSl kapott szempontok alapjan frasban beszamol tevékenységérdl.

22.7. Zenetanar munkakori leirasa

Cél: A rabizott fiatalok egyéni és k6z0sségi nevelése, szinvonalas és korszerl modszerekkel
torténd tanitasa, a tanuldk személyiségének, tudasanak, a zenei Onkifejezés eszkoztaranak
gazdagitasa, és eredményes fejlesztése, a zenei {zlésformalds, a zenei esztétikai érzék
megalapozasa és fejlesztése, zeneszereté és érté kozonség nevelése, kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: igazgat6 helyettes

Heti munkaiddé: 40 6ra, kételez6 heti 6raszam: 22 6ra

A munkaidd beosztas: a leadott 6rarendek alapjan

Koévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség.

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és
a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi
problémakra és terhelésre, objektiv {tél6képesség, segitGkészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremté és konfliktus
felold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, kovetkezetesség, tirelem.

Kotelességek

Feladatkoér részletesen:

A szaktanar kételes orait pontosan és felkésziilten megtartani.

Tanitasi napokon 6raja el6tt és minden olyan alkalommal, amikor a tanulék iskolaban vagy
egyéb helyen gytilekeznek — hangverseny — 5 perccel korabbam kételes megjelenni. Egyéb
alkalommal olyan idépontban kell érkeznie, hogy az elére jelzett kezdési id6pontban
munkakész legyen /pl. értekezlet, felvételi, beiratkozas.../.

A tanar koteles orait a tanteremben el6irt tanitasi id6 teljes kihasznalasaval megtartani,
figyelembe véve a tanul6 készségeinek, képességeinek, koranak mindenkori allapotat.
Tanitasi id6 alatt — ha névendéke hianyzik — munkahelyét, az iskola épiletét csak igazgatoi
vagy igazgato-helyettesi engedéllyel hagyhatja el.

A tanitasi nap, Ora cseréjét irasban legalabb egy héttel el6re jelezni kell az iskolavezetés felé,
illetve a tajékoztato fiizetbe be kell vezetni az elmaradt 6ra potlasanak idépontjat.

A hianyz6 névendék idejét a tobbi tanuld tanitasara, adminisztraciés munkara, 6nképzésre,
gyakorlasra hasznalja fel.

Minden neveld koteles munkaja végzése soran megbecsiiléssel és lelkiismeretes figyelemmel
lenni névendékei, azok sziilei, valamint kollégai és az iskola alkalmazottai irant.

Koteles a részére el6irt orvosi vizsgalaton részt venni.

Betegség esetén a tavollétet orvosi igazolassal, egyéb tavolmaradas esetén hivatalos szerv
igazolasaval kell igazolni.

Amennyiben napi munkajat betegség, vagy barmely mas ok miatt ellatni nem tudja, koteles
az igazgatonak azt idében, de legkésébb a tanftasi id6 kezdete el6tt harom 6raval
bejelenteni és egyben k6zolni, hogy elérelathatélag meddig nem tudja feladatat ellatni.
Tulmunkat az igazgaté rendelkezése, illetve engedélyezése alapjan lehet vallalni, mely a
tantargyfelosztas jovahagyasaval legalizalodik.
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Az orak lehetbleg heti 2 alkalomra, parhuzamos napokra tagolddjanak, lehetéleg a fétargyi
és kotelez6 6rak kapesolodjanak, féleg vidéki, utazé gyerekek esetében.

A nevelGtesttlet tagjaként részese és alakitéja a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti értekezletek el6készitésében, vitdjaban, tamogatja a hozott dontések, pedagdgiai
folyamatok végrehajtasat.

Oktaté-nevel6 munkéjat az érvényben 1évé tantervek, munkak&zosségi és iskolai éves
munkatervek alapjan végzi.

Személyesen felel6s az altala hasznalt tanterem épségéért, rendjéért, berendezéseiért, és a
kezelésébe adott leltarban szerepl6 taneszkézokért (hangszerek).

Koteles az iskolai munkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontos naprakész vezetését
ellatni, a dokumenticiék leaddsanak hataridejét betartani. Hatarid6re elvégzi mindségi
kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a vezetd helyettes
ellatja.

Koteles minden tanitasi nap végén a naplot a tanariban elhelyezett polcra visszatenni.

Az SZMSZ-ben meghatarozott rendezvényeken a megjelenése kotelezd.

Sziiloket, névendéket érinté kezdeményezéseirdl — szul6i értekezlet, tanszaki hangverseny,
bemutaté o6ra — el6zetesen jelzést kell adnia a tanszak vezetSjének, illetve az
iskolavezetésnek.

Koteles munkatarsaival egyuttmikodni és munkajat Ggy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajait ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

Koteles a munkaja soran tudomadsara jutott tzemi, iskolai, tizleti titkot megérizni, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A Nevel6 Testilet tagja nemcsak egyéni munkajaért érezzen és vallaljon felel6sséget,
hanem az iskola minden k6z0s tigyéért.

A muivészeti intézményben foly6 altalanos személyiségformalas és szakmai képzés fontos
hordozdi a tanarok, akik munkafegyelemben, emberi magatartasban, szakmai kérdésekben,
kulturalis rendezvények, hangversenyek latogatasaval a tanulok példaképei kell, hogy
legyenek.

Jogkor hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekek csoportjara terjed ki.

Munkakori kapesolatok:

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

Felel6sségi kor
Személyesen felel6s a felugyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagdgiai program kévetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekels6bbségéért, az
egyenl6 banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
*  Munkakéri  feladatainak hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
* A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért;
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
* A munkaeszk6z0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
* A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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22.8. A diakénkormanyzatot segité pedagoégus munkakori leirasa

A munkakoér célja:

Az iskolai diakonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan belili érvényesitésének biztositasa, a nevel6testilet
és a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a didkénkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelStestiletnek a didkénkormanyzat hataskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo lefrasara.

A diakonkormanyzat a nevel6testiilettél kapott hataskérén belil 6nalléan mukodik. A
segité tanar mindig részt vesz a diaktanacs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt médon
vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs {ilését, ismerteti
a tagokkal a diakonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a didkénkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, el6segiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilést.

Részt vesz a tanévnyitd és tanévzard unnepélyek szervezésében. Megszervezi az Illyés
napot és az iskolai farsangot.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy a kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felnétt
felugyeletet a diakonkormanyzat rendezvényeit, felelés ezeken az iskolai Hazirend
betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, iskolaszék, fenntarto elétt.

Kiegészitd informaciok:

Munkakdériilmények:

Feladatait pedagdgus-munkaja mellett latja el.

A teljesitményértékelés modszere:

Eves beszamolo neveldtestiilet tanévzard értekezletén.

22.9. Logopédus, fejleszt6 pedagégus munkakdéri leirasa

A munkakoér célja:
Az iskolankba jaré beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése, szakvélemény készitése.

Munkateriiletei:
e komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése
e tandcsadas
e cgyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
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beiskolazast megel6z6 vizsgalatok végzése
szakvélemények készitése

Pedagégiai diagnosztizalas:

pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az dltalanos képességek,részképességek, figyelem
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valé Gsszevetését végzi,

szitkség esetén (a szUl6 hozzdjarulasa mellett) konzulticié a gyermek/tanul6
ovodapedagogusaval, pedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulénal sajatos nevelési igény valdszindsithetS, szitkség esetén
szakértoi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas
A hozza forduldknak, - otthoni korilmények kozott is megvaldsithatd - Gtleteket,

tanacsokat,esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmeril6 problémak kezelése

érdekében felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagégusainak

Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTM-mel kizd6 gyermekek/tanuldk fejleszté foglalkoztatisa, ez a probléma
figevényében egyéni vagy kiscsoportos.

A foglalkozasokon az alabbi f6bb tertiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozddas fejlesztése
percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

Szakvélemény készitése

e tanulasi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagdgiai vizsgalatat kvetben irasos szakvéleményt készit

e amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a nevelési intézménybdl érkezik,
abban az esetben a szil6 alairasaval igazolja a szakvéleményben foglaltak
ismeretét

Adminisztrativ munka

vezeti a munkanaplot
egyéni lapon r6gziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségek

kotelezé oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el
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e a munkavallal6 feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolédodan, a
szakképzettségével Osszefliggben az intézményvezeté megbizza

22.10. A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s munkakdéri leirasa

A munkakoér célja:
Az intézményben a pedagogusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott az igazgatd segitétarsa, aki Gsszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagégusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja Sket a gyermek- és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzet, valamint a magatartiszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejl6désiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyermekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal
egyezteti a gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrdl, hogy a fogadd
intézmény vezetSjének cimzett bizalmas kildeményként tovabbitsak azokat. Uj tanul6
felvétele esetén felveszi a kapcsolatot a kiild6 iskola gyermekvédelmi felel6sével, és
tajékoztatast kér.

Osszehangolja a felsé tagozatos, az alsd tagozatos és a sziléi munkakdzosség
gyermekvédelmi tevékenységét:

Az osztalyfénokokkel valamint a sziil6i munkak6zosség tagjaival egytttmikodve minden
tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetl gyermekeir6l,
javaslatokat dolgoznak ki szocialis tamogatasukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezek
végrehajtasat  folyamatosan figyelemmel kiséri. A gyermekvédelmi nyilvantartast
folyamatosan aktualizalja. Tanév elején felveszi a kapcsolatot az 6évoda gyermekvédelmi
felel6sével, tajékozodik az iskolaba 1épSk helyzetérdl. Kapcsolatot tart az elsé osztaly
tanitojaval. Oktéber 1-ig az adott tanévre vonatkozé gyermekvédelmi nyilvantartast atadja
az igazgatohelyettesnek.

Az osztalyf6nokok bevonasaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras alol
felmentett gyerekek életét a felmentett tanuldk osztilyozo vizsgara valo felkészitését, az
értelmi, testi fogyatékos gyermekek idében torténd beiskolazasat.

Az iskolaorvossal és védéndvel egylittmikodve tajékozodik az egészségileg karosodott
gyermekek helyzetének javitasi lehet6ségeirol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetd gyerekek iskolai eszkozokkel valod
tamogatasara (napkozis, tanuldszobai felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés) a
nevel6testilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo
iskolai artalmak hatasaira.

Véds-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasaban kozremikodik.

Segitséget nyujt az osztalyfénokoknek a  hatésagi  intézkedésekhez — szitkséges
kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk hianyzasait, (havonta egy alkalommal
valamennyi osztalynaplot atnézi), a felszolitasok és feljelentések SZMSZ-ban régzitett
moédon torténd elkildését. Az igazolatlan hidnyzasokrdl nyilvantartast vezet, ezt minden
hoénap 10-éig atadja az igazgatonak.

Allandé kapcsolatot tart a gyamhatésaggal.

Kiegészité informaciok: (Munkakorualmények)
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Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésre allé6 segélykeretre vonatkozdé valamennyi
informaciot.

Feladatanak ellatasaval Osszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolas, munkajara vonatkozé jelentések).

Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmazé szamitogépes
nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A teljesitményértékelés modszere:

Munkajarol évente tajékoztatja a nevel6testiiletet, minden gyamugyi intézkedés alkalmaval
az igazgatot.

A fenntart6 kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységérol.

22.11. Kényvtaros munkakori leirasa

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-nevel6 munkajat a gydjtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gyijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros mellékfoglalkozasu.

Munkajat az Igazgato iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatasaval végzi.

Fokozottan tigyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai

1.1. A}loménygondozés

1.11  Allomanygyarapitas
e Felel6s az évi koltségvetés tervszerd és folyamatos felhasznalasaért.
e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
e Hoyedi beszerzéseket is végez.

e A beszerzéseknél konzultal a munkakézosségek vezetbivel (tagjaival), figyelembe
veszi az iskola vezet6ségének javaslatait.

1.1.2. Allomanyba vétel
e A beszerzett dokumentumokat a koényvtarba érkezés utan azonnal a koényvtari
szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen allomanygyarapitast végez.

e A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult maveket a rendeleti el6irasoknak
megfelel6en torli az allomanybol.

1.1.3  Allomanyvédelem
e A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszer hasznalataért.
e Alloményellenérzési rendeleti el6irds szerint, az Igazgaté utasitisara elGkésziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellenSrzése, leltarozasi Utemterv
elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

e DPontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

1.2.  Szolgaltatasok
e Kolcsonzés: a mikodési szabalyzatban meghatarozott médon.

e Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyajté oOrakat
vezet, el6késziti a konyvtari szakorakat.



38

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeir6l

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélked ajanldjegyzék Osszeallitasaval segiti.

2. Egy¢éb feladatok

2.1. A kényvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkak6zosség-vezetdkkel, a
szaktanarokkal, tankonyvfelelGssel.

2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmuvel6dési) konyvtarral.

2.3. Egytittmiikodik az informatika tanarral, az audiovizualis eszk6z0k nyilvantartasi és
teldolgozé munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

2.4. A konyvtaros

e heti munkaideje: 15 6ra
® nyitva tartas: 10 6ra
e  belsé munkak 4 6ra
e kilsé tevékenység 1 6ra

2.5.  Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
e  kolcsonzés,
e tajékoztatas,
e konyvtarbemutatd foglalkozasok,
e raktari rendezés tgyviteli teenddit.

2.6.  Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
e katal6gusszerkesztés,
e bibliografia készitése,
e irodalomkutatas,
o felkészulés a foglalkozasokra,
e egyéni tovabbképzés.

2.7. Kiils6 tevékenységei:
e tajékozodas a konyvpiacon,
e cgyéni beszerzések,
e tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.

22.13. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakoér célja:

Az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felel6s ellatasa.

Feladatai:
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A szil6k, pedagégusok, iskolaba latogaté személyek fogadasa, tgyeik intézése, vagy az
tgyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy a
helyettesét.

A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését.
Figyelemmel kiséri a hatarid6s jelentési kotelezettségek teljesitését.

A hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja az utazasi kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

Kozremikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében.

Gondoskodik a kit6lttt munkatigyi nyomtatvanyok MAK-hoz torténé tovabbitasarol.

A tanulékkal kapcsolatos adminisztracio tertletén:

Kozremikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Vezeti a tanuldk nyilvantartasat a KIR-ben, végzi az 1. osztalyosok beirasat, a tanuldk
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév koézben érkezé és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddSket.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a véd&oltasok,
szlr6vizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az igazgatd utasitasiara vezeti az értekezletek, tantgyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyz&konyveit.

Munkdja soran a tanulokrdl, pedagogusokrdl és az iskola belsé  életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

Felel6s a diakigazolvanyokkal kapcsolatos 6sszes adminisztracié ellatasaért

Irodatechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos teenddket ellatja.

Lebonyolitja az irodaszerek rendelését
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Zaradék

Ezt a szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskola nevelGtestiilete a 2023. augusztus 30-1
ulésén megtargyalta és elfogadta. Ezt a tényt ketté — tantestulet altal valasztott -
jegyzGkonyv hitelesito aldirasaval tanusitja.

Tihany, 2023. augusztus 30.
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jegyzokonyv hitelesits

Nyilatkozat

A szulol munkakozosség képviseletében felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom,
hogy a szervezeti és mikodeési szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogot
gyakoroltuk.

Tihany, 2023. szeptember 29.

a Szuldi Szervezet elnoke

A Diakénkormanyzat képviseletében felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy
a szervezet és mikodési szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogot gyakoroltuk.

Tihany, 2023. szeptember 29.
Csizmazia Kenéz Laszlo
DOK segité pedagdgus

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a Tihanyi Bencés Apatsag|/szerzetesi kézossége
o - [ P AT
jovahagyta. X
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Tihany, 2023. szeptember 29.
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