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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A mindenkor hatadlyos Munkatorvénykonyve

VV VVVV VYV

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a fenntarté a Biharkeresztesi Reformatus
Egyhazkozség hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 13/2022-2023. szamu
NT. hatarozataval fogadta el.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a
miivészetoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasanak 33/2022.09.11.
szamu hatarozataval 1&p hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapité okirata

Az intézmény neve: Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola
Cime: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Oktatasi azonositoja: 062933
Az intézmény telephelyei: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
4110 Biharkeresztes Kossuth u. 52.
4138 Komadi, Dézsa Gy. u. 1.

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatasi kdzoktatasi intézmény
e Altalanos iskola
e alapfoka miivészeti iskola
Az oktatas munkarendje: nappali rendszerl iskolai oktatas
Az évfolyamok szama:
e altalanos iskola 1-8. évfolyam
o alapfokt miivészeti iskola 1-12. évfolyam
Alapité és fenntart6 neve: Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség
Alapitoé és fenntarté székhelye: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
Az intézmény alapitiasanak éve: 1997
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Torvényességi ellenorzo szerv: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Tantligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi helyenként:
Az intézmény alapfeladatai:

Az iskola székhelyén:

Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e Alapfoku miivészetoktatas
e A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Fogyatékossag tipusa szerint (szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan):
o latasseériilt (vak, aliglato, gyengénlato)
o Dbeszédfogyatékos
o pszichés fejlédési zavarral kiizdd)

Telephelyein:

Biharkeresztes, Kossuth u. 52.
e Altalanos Iskolai nevelés-oktatas
e A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényili tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
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Fogyatékossag tipusa szerint (szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan):
o latassériilt (vak, aliglatd, gyengénlatd)
o beszédfogyatékos
o pszichés fejlodési zavarral kiizdo)

Komadi, Dézsa Gy. u. 1.
e Alapfoki miivészetoktatds

Egyéb tevékenység:

Biharkeresztes, Damjanich u.3.
e Egyéni és kiscsoportos fejlesztés
o Ugyvitel
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Miikodési engedély szama: HB/11-Okt/01430-5/2022
Az alapito okirat szama: 24/2022.04.27.sz. presbiteri hatarozat

Az intézmény 6nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartod altal megbizott
igazgato latja el.

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint a koltségvetés keretén beliil az iskola 6nalléan gazdalkodik.
Az iskola a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre iranyulod
tevékenységet is folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Biharkeresztesi Reformatus Egyhdzk6zség Presbitériuma altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabdlyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetOi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa
nélkiil nem véllalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja. A Biharkeresztesi
Reformatus Egyhazkozség Presbitériumaval kotott 1997. majus 29-én elfogadott alapitd okirat
alapjan az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a telket (Biharkeresztes 185. hrsz. alatt
nyilvantartott, a valdsagban Biharkeresztes, Damjanich u. 21. sz., valamint Biharkeresztes,
195. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosagban Biharkeresztes Damjanich u. 3. szam alatti ingatlan
hasznalatat,) és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra a Presbitérium atadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény &tmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el. Az
intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozési, felujitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
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rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.3. Melegétkeztetés biztositasa

Az intézmény ebédlével nem rendelkezik. Az étkezést a Fabian Mester KFT biztositja tanuldink
szamara. A tizorait kiszallitjak, az ebédet sajat éttermiikben szolgaljak fel.

A havi elszdmolasok koordinéalasa a gazdasagvezeto feladata.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden a fenntartd hatarozatban rogziti.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 151. §
meghatarozott téritési dijat allapit meg, az e rendelet 21/B. paragrafusaban meghatarozott
kedvezmények figyelembe vételével.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetije

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje

— a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerli €s torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az tlgyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd €s az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi tigyintézo és az
iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfondk és a miivészeti tanszak
tanarai az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi
értesitd iratba valo beirasakor.
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4.1.2. Az intézményvezet6é akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében az igazgatéhelyettes latja el az intézmény vezetésével jard
feladatokat. Az igazgatohelyettes hataskdre az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd ¢és helyettese tavollétében gazdasagi iigyekben az intézmény
gazdasagvezetdje, azonnali dontést igényld szakmai iigyekben pedig az alsés és felsds
munkakdzosség vezetok jarhatnak el.

4.1.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvélasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat,

e a gazdasigvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

e a gazdasagvezetd szdmara a gazdasagi, {lgyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megéllapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e a gazdasagvezeto,

e az iskolatitkar(ok)

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, ¢és felelosséggel illetve beszadmolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat. Megbizasa maximum 5 évre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén, egyes feladatokat illetden, az igazgatoval egyeztetve, feladatellatasi
jogkdrét atruhazhatja a munkako6zosség vezetokre.
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A gazdasagvezet6 és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik €s munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozdinak munkajat ¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd tavolléte esetén, halaszthatatlan iigyekben, az iskolavezetés kiilon utasitasara, az
iskolatitkar jar el.

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo abra szemlélteti:

SZERVEZETI ABRA
IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES GAZDASAGI VEZETO
PEDAGOGIAI MUNKAT

KOZVETLENUL SEGITOK
GAZDASAGI DOLGOZOK
TECHNIKAI DOLGOZOK

ALSO TAGOZAT FELSO TAGOZAT
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETO VEZETO
PEDAGOGUSOK

10
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4.4. Az intézmény vezetdsége

4.4.1. Az intézmény vezetéinek munkaja

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) munkakozosség vezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A munkakozosség vezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettes(ek),
a gazdasagvezeto,
iskolalelkész
a szakmai munkakozdsségek vezetoi.

4.4.2. Az intézmény vezetoségének joga

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felels azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri aldirdsa az intézményvezetd €s a gazdasdgvezetd egylittes alairdsaval
¢€s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
1gazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirasa
képezi.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

az igazgatoOhelyettes

a gazdasagvezeto

a munkakdzosség-vezetok

az osztalyfonokok

a pedagogusok

YVVVYY

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes(ek) és a munkakozosség-vezetok
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elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizdsara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarélag szakmai jellegiick lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes(ek), munkakdzosség-vezetok),
e anaplo/digitalis naplé folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miilkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az iskoldban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§
(1) bekezdésében meghatarozottakat.
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Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezdéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit ¢€s
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
Mmagatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e  atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. Az iskola
pedagogiai programja nyilvanos: megtekinthet6 az igazgat6i irodaban, mindkét épiilet neveldi
szobajaban, az iskolakonyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, a nevelétestiilet elfogadja a tanévnyito
értekezleten. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy-egy példanya
kifliggesztésre keriil a nevel6i szobakban, és elektronikus formaban is elérhetd a tantestiilet
szamara. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapja is tartalmazza.

5.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e  Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
e  4/2017. (IV.10.) EMMI rendelettel modositott 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a
tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

13



Gérdonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mitkodési
szabalyzat 2022

A Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIIL. torvény 3.§. (10)
bekezdése értelmében az iskolai tankOnyvrendelést — a fenntartdo egyetértésével- az iskola
igazgatoja késziti el, a szakmai munkakdzosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt.
63. §.(1) bekezdés c. pontjanak figyelembevételével.

A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas jelentdsen modosult rendjét hatarozza
meg, ami a kovetkezoket irja el6.

32. § (5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint
bocséssak rendelkezésre.

(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolddd fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatdrozni.

Az ingyenes tankonyvellatds rendje iskoldnkban a kovetkezo:

e 2017. szeptember 1-jétdl ingyenes tankonyvellatasra jogosult iskolank valamennyi
tanuloja.

e 1.¢s2. évfolyamon minden tanul6 0j tankonyveket és munkafiizeteket kap

e 3-8. ¢évfolyamokon a tartdos tankonyveket az iskola konyvtari allomanyabol
kolesondzziik a tanulok szdmara, a tobbi konyvet pedig ujonnan rendeljiik résziikre,
melyeket téritésmentesen kapnak meg

e apedagoégusok szamara a tanév sordn sziikséges koteteket, pedagogus kézikonyveket az
iskola biztositja

e A tankOnyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskola
igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldsoket, azok feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriil6 munka ellenértékét kiillon megbizasi
szerzodésben rogzitik.

e A tankOnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az
igazgato altal megbizott tankonyvfelelds késziti el.

e Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatdo altal miikddtetett elektronikus informacids
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e a)tankOnyvrendelés hatdrideje aprilis utols6 munkanapja,

e b) tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje junius 30.,

e c) poétrendelés hatarideje szeptember 15. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a
tovabbiakban: tankdnyvrendelés]

e A tartdos tankonyvek kezelésérdl, konyvtarba helyezésérdl, valamint a kikolcsonzés
vezetésérdl a tankonyv felelds helyettes gondoskodik. A tanuldk a konyvtarbodl tartos
hasznalatra kolcsonzott konyveket a tanév végén jo allapotban kotelesek a konyvtarba
visszahozni. Ez alol mentesiil az 1. és 2. évfolyam.

e A pedagogusok szamdara rendelt példanyokat, szotarakat, atlaszokat az intézmény
nyilvantartasba veszi
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Az iskolai konyvtari alloményba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

Kartérités szabdlyozdsa iskolai tulajdonu tankonyv esetén

Nem kell megtériteni a tankOnyv arat a tankonyv, munkatankényv rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenés esetén.

A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvéarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai
befejezéséig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

- azegy ¢év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-0s,
- két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-o0s,

- harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-0s,
- négy év tényleges hasznalat utan 100%-0s lehet.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a tankonyv feleldsok
feladata. Vitas esetekben az intézményvezetd szava a dontd.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje a tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésére koteles. A kartéritési
Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstdl akkor, ha

rrrrrr

csOkkentése, mérséklése targyaban.

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankonyv aranak 75%-t,
- amasodik év végén a tankonyv ardnak 50%-at,
- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t.

A megrongalddott, elveszett tankonyvek utdn a sziilé a tankonyv teljes arat koteles
befizetni az iskola pénztaraba.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

15



Gérdonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mitkodési
szabalyzat 2022

Az oktatasi 4dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

» a személyi nyilvantartdé- és adatmoédositd rendszerben tarolt adatok moddositasardl
készitett igazolas

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléoan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — az iskolaudvar épiilettdl legtavolabbi pontja. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tart6zkodni tilos!
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¢ Amennyiben a bombariadé az Orszagos Kompetenciamérés idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Oktatasi
Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mieldbbi folytatasanak
megszervezeserol.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény esetén, a tliz- és robbandsveszély megsziintetése érdekében, iskolank
tizvédelmi feleldsei kotelesek intézkedni. Az intézmény igazgatoja a székhely és a telephely
épliletére vonatkozodan 2 f6 tlizvédelmi megbizottat jelol ki, akik a munkakori leirdsuknak
megfelelden kotelesek ellatni a tizvédelmi szabalyzatban rogzitett feladatokat.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetésége koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia tanitasi
napokon 8:00 és 16.00 6ra kozott. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyidban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat. Az intézmény
egyhazi jellegébdl adoéddan, a hétvégére vagy ilinnepnapokra esd feladatokat, a pedagdgus a
Ko6znevelési Torvény 62.§ (1) n) alapjan végzi.

A pedagogusok napi munkaidejét — az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — a munkaltaté hatarozza meg. A munkaidé beosztas
tartalmazza a kotott munkaid0, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, valamint a
neveléssel-oktatassal nem lekotott munkaidd oraszdmait. A nevelés-oktatas feletti id6 kiilon
kitér az intézményben és az intézményen kiviil végezheto feladatokra. (1. sz. Melléklet)

Az értekezletek napjan a munkaidé 8-6ranal hosszabb is lehet, de a 12 6rat nem haladhatja
meg. A fogaddorakat az intézmény minden pedagoégusa heti 45 percben egyéni
munkarendjébe épiti be. A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 el6irdsait a Munkaidd
beosztas elnevezésli dokumentumban rogziti, melynek egy példanyat a dolgozd atveszi. Az
abban foglaltak tudomasul vételét alairasaval igazolja.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

6.2.1.1. A neveléssel - oktatassal lekotott idoben ellatott feladatok az alabbiak:
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tanitasi- és osztalyfonoki oradk

szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segito foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatod, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos foglalkozas,

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithato egyéb foglalkozasok,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztasdt az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A neveléssel - oktatassal nem lekotott idoben ellatott feladatok az alabbiak:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy o6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai €s
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartéasa,

az osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,

m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
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n) anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkak6zosség-vezetés heti két orat meghalado része

p) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kdzremiikodés,
q) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

V) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

w) pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolan kiviil is ellathatjak:

> a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, g, i, I, v, w
pontokban leirtak.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét az igazgaté vagy az igazgato helyettes allapitja meg. A
feliigyeleti és helyettesitési rendet - az igazgatoval vagy az igazgatohelyettessel egyeztetve-
a munkakozosség vezetok allapitjak meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus egy napot meghaladé hidnyzas esetén Kkoteles
tanmeneteit a munkakozosség vezetéhoz eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi oOrak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
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(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra vonatkozd megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan, az egyenld terhelés figyelembevételével.

A pedagogus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat.

Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabélyai a kovetkezok:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé munkaido nyilvantartast —a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

e Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni, és alairasaval ellatni
sajat munkaid6-nyilvantarto lapjat, valamint azt a honap utolsé napjan, a gazdasagi
irodaba eljuttatni.

e A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora.

e A hatalyos bels6 rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi
munkaiddnek nem feltétleniil kell minden napon 8 6rdnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori

leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
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osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.
A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeto vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi o6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer e r

kezdddik. A 3-8. évfolyamon a kotelezd tanitasi ordk délelétt vannak, azokat legkésdbb
altalaban 14.30 oraig be kell fejezni. Az 1-2. évfolyamokon iskolaotthonos formaban végezziik
a szakmai munkénkat, ott 16 6rdig tart a tanitds. Az intézmény csengetési rendjét a Hazirend
tartalmazza.

rer e r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6d tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moédon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
6.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a. az 1igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtndl rovidebb idd alatt tegyen
eleget,

b. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozd vizsga letételének lehetdséget,

C. ha a tanuld hianyzésa egy adott tantdrgybol az évi tanitdsi orak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestillet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

d. atvételnél az iskola igazgatdja elbirja,

e. atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Ha a tanulé az osztidlyoz6 vizsga id6pontjaban nem jelenik meg, vagy nem felelt meg,
tanulmanyait sikeres javitovizsga utan folytathatja.

Osztalyozo vizsgak idépontja:
o azelso félév zarasa elott: januar 1-2. hete

o tanév vége elbtt: junius elso hete
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Az osztalyozo vizsga és az intézményben folyé minden egyéb vizsga eljarasrendjét az iskola
vizsgaszabalyzata tartalmazza. (2. sz. Melléklet)

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 21.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva szerdai napokon 8:00-12:00 6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag és a Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a
nemzeti lobogot és az Europai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit, a telephelyeken igénybe vett
tantermeket, helyiségeket csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsdsorban a kdotelezd és a véalaszthatd tanitasi 0rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodod belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szadmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitéstechnika, testnevelés, néptanc, kerdmia, rajz,
hangszeres tanszakok. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz orai hasznélatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése
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Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz. Ebbol
heti kettd az alabbi esetekben kivalthato:

a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulék szadmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

heti, legalabb 2 oras gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon
tanuloink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Az 1-2. évfolyamokon a mindennapos testnevelés 3 tanodra testnevelés és 2 tanora néptanc
megtartasaval valosul meg.

6.12. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamét az igazgatd vagy helyettese
rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiill szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkak6zosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naploét kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 0ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatOhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Mozilatogatas és szinhazlatogatas Keretében a tanulok évente lehetség szerint két-két
miivet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetség szerint olyan miveket kell
valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik,
¢és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztaly szamdra. Feleldse a
kozonségszervezd, akit az igazgatd biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara, lehetOség szerint két
alkalommal a tanitasi id6ben egy oras id6tartam hangverseny-latogatast szerveziink.
Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfénok elkisér a hangversenyre.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell
szabalyozni.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az osztalyfonokok,
munkajuk tdmogatasara, egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténé hasznalatra. Ezeket a
gépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel —
a laptopokat a pedagoégusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylé értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizdsara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakodzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idotartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség
miikddik: alsé tagozatos és felsd tagozatos munkakdzosség.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb féléves gyakorisdggal beszamoltatja.
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¢ A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatéas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdé pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzd féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriill6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e [Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

e Az igazgatd altal kijelolt i1dopontban munkakdzOsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4ékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgaténdl, a munkak6zOsség minden tagjanal oOrat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz0 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezo.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

A munkavallaloi kozosség az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziilo1 szervezet

iskolaszék,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

YVVVVY

8.3. A sziiloi szervezet

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke,
tisztségviseloi),
» asziil6i szervezet tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziil6i szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziilok véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéseért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
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vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

YVVY

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — a munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusdban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagoégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.6. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiloéi értekezletet hivhat 0ssze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy oraban 45 perces idOtartamban tart fogadoorat. A
fogadoodrak rendjét az iskola honlapjan tessziik k6zz¢, valamint a tajékoztato flizetbe is beirjuk.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd flizet vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy személyesen torténhet.

Az osztilyfonok a tajékoztatd fiizetben tajékoztatja a sziildket a fogadodrdk, a sziiléi
értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirasanak idOpontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tijékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak és sziilonek lehetésége van arra, hogy az iskolaépiiletek teriiletén, jol
lathato helyen elhelyezett gylijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személyt6l. A ladaba dobott
kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az
igazgatd elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapit6 okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.gardonyirefi.hu).
A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato6 meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes ad tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Biharkeresztes Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védénok,

o az ANTSZ Berettyoujfalu varosi tiszti-féorvosa

8.7.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a diakok rendszeres egészségiigyi ellen6rzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozéasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanidcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6é majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.
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e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

8.7.2. Az iskolai védono feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Munkaidejét munkaltatdja, Biharkeresztes Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

8.7.3. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok specialis ellatasa

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) egyértelmiien
szabalyozza, hogy a mnevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok
feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.
Vagyis a diabéteszes gyermekek betegségiik ellenére ugyanugy jarhatnak iskolaba, mint a nem
cukorbeteg tarsaik, integrdaciojukat a diabétesz nem akaddlyozza, igy nem szenvedhetnek
hatranyos megkiilonboztetést betegségiik miatt. Az oktatasi intézmények nem utasithatjik el oket,
kotelesek felvenni, és megfelelo ellatas mellett biztositani szamukra az elfogado kornyezetet.
Amikor cukorbeteg gyermek keriil a kézosségben, elore meg kell beszélni a sziilovel, az
iskolavezetéssel azokat a szabalyokat, melyek a pedagogus szamdra iranymutatdst adnak a
cukorbeteg mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhato a gyermek diabetologusa
is, de az esetek tobbségeben a sziilotol minden lényeges informaciot megkap a pedagogus.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idGtartamban, amikor, az altalanos iskola, és
koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcélu intézmény - feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu
diabétesszel ¢l6 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori  diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) * Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szdméra az (la) bekezdés szerinti
esetben ¢s modon eldirhatja
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a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) * A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatadsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) * A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) * Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-
vel 0sszhangban 4all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeinek megteremtése az intézményben:

* Nevel6testiileti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozoan

* Fenntartoval torténd egyeztetés

* Alapdokumentumok, hdzirend modositasa

« Etkezés biztositasanak megszervezése (szerz6déskotés, szallitas megszervezése)

* Targyi feltételek megteremtése a koznevelési intézményben (edények, hiitészekrény,
mikrohullamu siité, mérlegek)

» Személyi feltételek megteremtése

* Tovabbképzés: vércukormérés, inzulinpumpa €s pen hasznalata, szénhidrat szamitas elsajatitasa
* Orvossal a kapcsolattartas modjanak megteremtése

» A Neveldtestiilet szerepének koriilhatarolasa, munkarend kialakitasa, kommunikécio erdsitése
» Sziil6kkel valo kapcsolat kiépitése

* Orvosi dokumentacid ismerete

* Részletes étkezési rend megismerése

« Allando elérési lehetdség mindkét fél részérdl

* Rendszeres kommunikécio

* Egyéni sajatossagok figyelembe vétele — alapos gyermekismeret.

Amikor a diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeit megteremtette az intézmény, az
intézményvezetd megismerkedik a gyermekkel és sziileivel, akiktdl tajékoztatot kap a gyermek
allapotarol, napirendjérol, étkezési normairdl, tiineteir6l. Majd az intézményvezetd konzultal a
specialis diabétesz segitd képzést elvégzett pedagogussal, vagy az altala kijelolt személlyel, aki a
gyermek ellatasanak elsddleges felelose lesz. Ezt kdvetden a kijeldlt személy is taldlkozik a
csaladdal, a tovabbiakban pedig ¢ gondoskodik a gyermek ellatasarol.

Esetleges rosszullét esetén alkalmazando6 — az Eiitv. -vel 6sszhangban all6 — specialis ellatasi
eljarasrend az intézményben

* [skolank IehetOséget biztosit a diabéteszes tanulo betegségével kapcsolatos egyéni igénye
szerinti tevékenységek elvégzésére, pl. tandra alatti étkezésre, mosdohasznalatra, vércukorszint
mérésre, sziikség esetén inzulinbeadasra.

* Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés orak eldtti €s alatti oktatoi teenddkre, hiszen a
testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a vércukorértéket,
ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.
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* A diabéteszes gyerek a testnevelés orara az inzulinadagolo tollat, pumpajat, vércukormérojét, az
alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitasara sziikséges €lelemiszercsomagjat magaval viheti,

* Jelezheti, ha testnevelés oOra alatt bArmikor hypoglikémiat észlel,

* Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén gyorsan, majd
lassan felszivodo szénhidratot fogyaszthat,

* A testneveldk ismerik a hypoglikémia tiineteit, tisztdba van az elharitas 1épéseivel.
» A diabéteszes tanulok rosszulléte esetén alkalmazando teendok:
» Vércukorszint méreés:

* Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értékeiket, hiszen igy
egyészt az alkalmazott terapia sikeressége ellenorizhetd, valamint fény deriilhet a hypoglikémia
fennallasara.

» Az intézmény valamennyi tanuldja részére rendszeres tajékoztatas torténik a diabétesszel €lok
specialis igényeire vonatkozoan, az osztalyfonoki orak keretén beliil, Kiemelt szerepet kap a
preventiv szemlélet kialakitasa. A kortarsoktatas bevezetése megfeleld lehetoséget biztosit a
kortarscsoportok tajékoztatasara a diabétesszel kapcsolatban.

» Az oktatotestiilet tagjai rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanulo diabéteszes
tanulorol.

* A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a tanuld
személyes adatai, a betegségével 0sszefliggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, az alkalmazott
terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos €s annak elérhetdsége. A tanulok
gondviseldjével rendszeres kapcsolattartas van. Az adatlap mindenki szdmara elérhetd, aki
kapcsolatban van a tanuloval (pl. oktatok).

* Az iskolai védondvel, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartas van ezen tanulok
vonatkozasaban. Az adatkezelési szabalyzat betartasa sziikséges.

* A diabéteszes anyagcsere ellendrzéséhez, €s az akut anyagcserefelborulds rendezéséhez
sziikséges eszkdzok.

* Az intézménylink és a tanulo rendelkezik tovabba: sajat technikai-, és hypoglikémias készenléti
csomaggal, mely a tanteremben van elhelyezve.

* A ,technikai csomag” tartalma: vércukormérd késziilék (t, tesztcsik, elem), elem az
inzulinpumpahoz/szenzorhoz, egyszer hasznalatos steril injekcios tii és fecskendd, kézfertdtlenitd
szer/borfertdtlenitd szer.

* ,Hypoglikémids készenléti csomag” tartalma: sz6ldcukor, cukrozott gyiimdlcslé, keksz.

A pedagogus szerepe a diabéteszes gyermek ellatiasaban

Az 1-es tipusu diabétesz élethosszig tartd, folyamatos ellatast igényld allapot. A betegség mar
csecsemOkorban is jelentkezhet, de a leggyakrabban a pubertas ¢letkorban alakul ki. Ugyanakkor
egyre tobb kisiskolas korti gyermekben 1ép fel a diabétesz. Mivel ezekben az életszakaszokban a
kisgyermekek a cukorbetegségiik ellatdsdban gyakran nem 6nalloak, a kornyezetiikben é16k
segitségére van sziikségiik. A sziileik mellett az 6ket gondozo pedagogus, kisgyermekneveld vagy
a koznevelési intézmény megbizott alkalmazottja kozvetlen napi teenddihez tartozik a gyermekek
ellatasa, segitése.

Fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelésével, gondozasaval kapcsolatban
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- Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben szerepld
szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza.

- A napirendben nem szerepld, plusz étkezés tul magas vércukorszintet eredményezhet, korrigélni
plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziilgvel.

- Kimaradt, elcsuszott vagy az eldirttol eltérd szénhidrattartalmua étkezés vércukorkilengést €s
emiatt rosszullétet okozhat.

- Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések
idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziildvel.

- Ha a vércukorszint til alacsony (hypoglikémia, roviden”hipo”) a rosszullét elkeriilésére adjunk a
sziilével egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot ad. A ,hipot” leggyakrabban 1-

2 dl gytimolcslével, tejjel, par szem széldcukorral kell kezelni, de mindig a sziil6i gyakorlat a
mérvado. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetové, és erds a hypoglikémia
gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilend6 inkabb elébb adjunk plusz szénhidratot, és csak utana
mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-6 mmol/l vércukorszintnél is
érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, €s némi gyors, vagy gyors €s lassu
felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia kialakulasat. Ebben is a sziil6i
gyakorlatra timaszkodjunk.

- Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy eldre elkészitett ételt
hoznak be szamara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra.

- Ha nem elore elkészitett ételt kap, hanem a kozétkeztetd biztositja szamara az étrendet, annak
szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell.

- Ha a gyermek nem eszi meg az ételt, az el nem fogyasztott szénhidratmennyiség potlasara (a
sziilvel

eldre egyeztetve) jol eltarthato élelmiszerekbdl valaszthatunk, melyekbdl az intézményben kis
készletet kell tartani.

A testnevelés oraval kapcsolatos teend6k
-Minden testmozgésra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilovel egyeztetve a cukorbeteg
gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen foglalkozason.

- Sportolas kozben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmeztetd tiineteit.

-Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitdsba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen moddositasok
sziikségesek a gyermek napirendjében a vércukor ingadozasok megel6zése érdekében.

Teend6k mozgas elott:

- Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyiimdlcslé, gyiimoles, keksz, sz6ldcukor!

- Végezzenek vércukormérést! A mozgéas megkezdése eldtti vércukor-célérték egyénre szabott, de
foszabalyként elmondhat6, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/l alatt
vagy 15 mmol/l felett van.

- 5 mmol/] alatt a megkezdett mozgas rdvidesen tl alacsony vércukorszintet és rosszullétet,

- 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a cs6kkenés helyett inkdbb még
magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

- Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo (de alacsony GI-ji1)
szénhidrat elfogyasztasa (tej, gylimolcs, 100 %-os gylimolcslé), amivel megakadalyozhatd a
vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.
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Teendok testmozgas kozben:

- Figyelni kell egy lehetséges tul alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. -» Ha a
cukorbeteg gyerek viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!

- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

- Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.

Teenddk testmozgas utan:

Vércukormérés javasolt.
- A mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért
tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.

Védo, 0vo eloirasok
Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasa az iskolaban

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatidlyba 1€ép6 modositdsa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatdsi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek, indokolt esetben, intézményben megvaldsulod ellatasanak megoldasa
tekintetében.

Az 1-es tipust diabétesszel €10, az iskolaval jogviszonyban 4all6 gyermek részére a sziil6 vagy mas
torvényes képviseld irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egészségligyl intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja. (Nkt. 62. § (1a) bekezdés).

Koherencia: Egészségligyi torvény 15. § (5) bekezdés.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasara az intézményvezeto eldirhatja a pedagogus
vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott beosztottja szamara az ellatassal 0sszefiiggésben:

. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

. b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az eldirt, idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésat. (Nkt. 62. § (1e) bekezdés).

A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
veédo, ovo eldirasai kozé kell beiktatni (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m
pont)

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

» munkakori és végzettségi minimumfeltétel

* szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd
« a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pont)

A diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje:

Az emberi erdforrasok minisztere — az Oktatasi Hivatal bevonasaval — olyan szakmai
tovabbképzési lehetdségeket biztositson a pedagdgus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez0 neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek iskolakban
torténd tamogatasa biztosithato.
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Kinek mi a feladata?

Sziilo /Gondvisel6:
* Gondoskodik az eszk6zokrol és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanuld
ellatasahoz.

* Megadja a vészhelyzeti elérhetoségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
» Megadja a didk étkezési rendjét.
« Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Iskolai dolgozék:
* A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét.

* Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirendjérol.

* Ellendrzik a sziilok/gondviselok elérhetoségét.
* Megallapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.

* Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

* Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

* Felismerik az alacsony ¢és a magas vércukorszint jeleit és tlineteit.

* Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.

» Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

» Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanulo:
* Sz0l a tanarnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra.

* Sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

» Amennyiben képes ra, elvégzi a vércukormérést €s beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

» Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.
* Van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Vészhelyzetek
* Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6”)

» Magas vércukorszint (hyperglikémia)
*» Tovabbi vészhelyzetek és azok elharitasa

Ha a gyermek a kovetkez0 tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmertil a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):
* sapadtsag, remegés, verejtékezés

* gyengeség, bizonytalansag

* a szokasostol eltéro fesziilt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
* koncentracio6 zavar

* hirtelen jott faradtsag, gyengeség

* koordinalatlan mozgas, szédiilés

Teenddk hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén):
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+ a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvo helyzet), folyamatos feliigyelet
biztositasa

* az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védond)

* vércukorszint mérése

» alacsony vércukorszint esetén (4 mmol/1 alatti érték), €s amennyiben a gyermek eszméleténél és
tudatanal van, valamint biztonsaggal képes nyelni: 1-2 dI cukros oldat, gylimdlcslé, esetleg 2-3
szem sz6ldcukor, kockacukor adasa.

* tovabbi folyamatos felligyelet biztositasa
* vércukor ismételt mérése (kb. 10-15 perc elteltével)

* sziil6k, gondvisel? értesitése

Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:
« ¢letjelek ellendrzése (1€gzés, keringés), sziikség esetén Ujraclesztés megkezdése

+ félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil okdalfekvés biztositasa, folyamatos
feliigyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban gyermekorvos, védénd)

» Mentdk vagy orvosi tigyelet azonnali hivasa.

* Sziil6k, gondviselo értesitése.

Ha a gyermek a kovetkezo tlinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az esetben
felmeril a hiperglikémia (magas vércukorszint) gyantja:
* hanyas, gyomorfajdalom

* koromlakklemosohoz hasonlé acetonos lehelet
* l[égszomj

* zavartsag, koncentraciozavar

* homalyos latas

* sulyos esetben eszméletvesztés

Teenddk hiperglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jaro6 allapot esetén):

* a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvo helyzet), folyamatos feliigyelet
biztositasa

» az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hidnyaban iskolaorvos, védond)
» vércukorszint mérése (11 mmol/1 feletti érték magas vércukorszint)

* tovabbi folyamatos feliigyelet biztositasa

* mentd hivasa

* s7iil0 vagy gondviseld értesitése
Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

« ¢letjelek ellendrzése (1égzés, keringés), sziikség esetén jraélesztés megkezdése
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» félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositdsa, folyamatos
felligyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban gyermekorvos, védond)

* Mentok vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

* Sziil6k, gondviselo értesitése.
8.7.4. A tanulok veszélyeztetettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

8.7.5. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal és a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel kotott
egylttmiikodési megallapodast, melynek alapjan a Reformatus EGYMI munkatarsai végzik az
SNI-s és BTMN-es tanulok ellatasat. Ennek megszervezése az intézményvezetés feladata
minden tanév elején, az érintett tanulok aktualis 1étszamanak fliggvényében. A tanévre
vonatkozo adatokat az SZMSZ 9. sz. melléklete tartalmazza.

Pedagdgiai munkéankat kezdetektdl segiti a Magyar Reformatus Egyhaz Zsinata altal alapitott
Reformatus Pedagogiai Intézet, ¢és a Reformatus Oktatasi Szolgalat az alabbi
tevékenységekkel:

szakmai ajanlasokat, taneszkoz-jegyzéket készit és ajanl

szakértdi €s szaktanacsadoi névjegyzékeket készit

koordinalja az éves versenynaptarat,

monitoring tevékenységet végez

mérési tevékenységet végez az intézmény kérésére

segiti és fejleszti a hitoktatast

tovabbképzéseket szervez az intézményben €s azon kiviil is

feladatot vallal a tankonyvkiadasban, a szaktanacsadasban, a Kerettantervi
munkalatokban és a folyodirat-kiadasban — ezekrél folyamatosan tajékoztatja
intézménylinket

e versenyeket szervez, épiti az el6adoi adatbazist

e részt vesz a mindsitd vizsgdk, eljardsok és esetlegesen a tanfeliigyeleti vizsgélatok
munkdjaban

Az RPI-vel valé kapcsolattartas elektronikus és személyes formaban valosul meg. A Zsinati
Iroda Aaltal szervezett fenntartdi €s intézményvezetdi értekezleteken és az éves Orszagos
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Reformatus Kozoktatasi Konferencidkon az RPI mindenkori vezetdje beszamol a végzett
munkardl és az intézmények szamara nyujtott szolgaltatasokrol és lehetdségekrol.

Pedagégiai Oktatasi Kozpontok (POK-0k) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagogiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi  feladatait  (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el.

Intézményiink a Debreceni POK hataskorébe tartozik, s elsdsorban elektronikus formaban
torténik a kapcsolattartas. A POK altal kinalt lehetségek:

e megyei szakmai tanévnyitd konferencidkon valo részvétel

e pedagogusok felkészitése a pedagdgusmindsitésben valo részvételre

e pedagogus-tovabbképzések

e palyavalasztashoz kapcsolodo rendezvények megszervezése és tanacsadas

e pedagogiai napok szervezése

e szakmai napok ¢s mithelymunkak szervezése intézményvezetok és pedagdgusok részére

e jogyakorlatok kozzététele és kozvetitése
HBM  Pedagégiai  Szakszolgalat Berettyoujfalui Tagintézményével ¢és  annak
sz€khelyintézményével vald kapcsolattartas az intézményvezetés feladata, az alabbi esetekben:

o szakértdi vizsgalatokat kérése olyan tanulok esetében, akik a pedagodgusok/sziilok
megitélése szerint egyéni bandsmodra lehet sziikség

pedagogiai kedvezmények meghatarozasa

kontroll vizsgélatok elvégzése

pedagogiai munkat segit6 eldadasok tartasa

a tanuléink prevencids sziirése

A kapcsolattartas formai:
e clektronikus levelezés
e hagyomanyos, papir alapu levelezés
e személyes kapcsolattartas

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartds feleldse az intézmény vezetdje és
helyettese, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds. A jelzOrendszer tagjaként minden
olyan esetben irasbeli jelzéssel ¢éliink a Gyermekjoléti Szolgalat fel¢, amikor barmely tanuld
esetében veszélyt érzékellink:

igazolatlan hidnyzasok

tul sok igazolt mulasztas

elhanyagoltsag

megvaltozott tanuldi magatartas
gyanithaté bantalmazas

nagyaranyu tanulmanyieredmény romlas

8.7.6. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas formai és rendje
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Intézménylinkben a nevelési-oktatasi tevékenység két épiiletben folyik. A székhelyen az also
tagozatos, a Kossuth uti épiiletiinkben pedig a felsé tagozatos tanuldk tanulnak.

Mindkét épiiletben muikodik adminisztracios, iskolatitkdri tevékenységet folytatd iroda,
amelynek dolgozoi segitik a pedagdgusokat, sziiloket és tanuldkat egyarant.

Az ¢éplletek kozotti kommunikacié telefonon, elektronikus levelezés formdjaban, ¢és
személyesen valdsul meg. Papir alapt formaja a vezetdség tdjékoztatdsanak a ,korozvény”,
melyet az iskola igazgatoja, vagy altalanos igazgatohelyettese ir és kiild ki elektronikusan, az
épiiletekben dolgoz6 adminisztracioés feladatokat elldtd6 munkatars kinyomtatas utdn egy
,korozvényes fiizetben” teszi kozz¢, s a tartalom megismerését a pedagdgusok aldiradsukkal
igazoljak.

A korozvényt elektronikusan el kell juttatni a fenntartonak is.

Az épiiletekben miikodé munkakozosségek vezetdi rendszeresen beszamolnak az épiiletiikben
folyd munkérol az intézményvezetés felé.

A munkatervben meghatarozott feladatok egyeztetésére a hét kijeldlt napjan megbeszélést
tartunk.

Minden hét elsé munkanapjdn a fenntart6 altal megjeldlt helyszinen és idében, a fenntart6 és az
iskolavezetés (igazgatd, igazgatd helyettes és gazdasagvezetd) egyeztetd megbeszélést tart.
Minden hoénap utols6é hetében a munkakozdsség vezetdkkel és az iskolalelkésszel kibdvitett
vezetdségi értekezletre keriil sor.

8.7.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a diaksportkorok
miikodésének tamogatasaval. A diadksportkori tevékenységet az iskola igazgatoja altal
megbizott testneveld tanar(ok) szervezi(k). Mivel az intézmény nem rendelkezik
tornateremmel, az iskolai sportkordk biztositdsdhoz is a Varosi Sportcsarnokot vessziik
igénybe, kiilon megallapodas szerint.

A testneveldk o feladatai a sportkorok megszervezése kapcesan: a gyermekek komfortérzetének
biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartisa, a mozgéas megszerettetése, a jo szokasok, az
egeészseéges ¢letvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji
regisztraciot kovetden.

Az iskolai sportkoroket irdnyitd testneveld(k) képviseli(k) az iskolai sportkordket az iskola
vezetdségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.
A kapcsolattartas formai:

e szdbeli tajékoztatas adasa,

e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
e amikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
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e aziskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,
e a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,
javitasara.

Az Iskolai Sportkor kovetkezd tanévre vonatkozd szakmai programjat a testnevelést tanito
pedagbégusok készitik el, a diakonkormanyzat véleményét figyelembe véve, minden év majus
31-ig. Ez a szakmali program az iskolai munkaterv részét képezi.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e asziild (nagykort diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaraddasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanulo szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet. Az engedély
megadasardl félévente harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzdekben leirt
modon jar el.

A 9.2, szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol
torténé tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakroél valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késoé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartas jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orar6l valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
e elsé igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
o 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 valamint a lakohely szerint illetékes gyamhatosag
¢s gyermekjoléti szolgalat értesitése postai levélben
e a 30. igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatdsag, és a gyermekjoléti
szolgalat tajékoztatasa a sziil0 postai Gton torténd értesitése
e az 50. igazolatlan ora utdn: a gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszelés
réveén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot a neveldtestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetOje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalads jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsait megel6zden személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeéral.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

44



Gérdonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mitkodési
szabalyzat 2022

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek ¢s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrél valdo megemlékezés (oktober 06., oktdober
23., marcius 15., jinius 04.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a
tanulokozosségek misort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is,
hogy az igazgat6 altal megbizott pedagdgus készitse el a miisort az altala kivalasztott
szereplok kozremiikdodésével. Ezen alkalmakkor bekapcsolddunk a vérosi linnepségek
programjéba.

Az egyhazi Unnepekrél vald megemlékezések alkalmain (Reformacid, Karacsony,
Husveét, Piinkosd) tanuloink miisorral szolgéalnak.
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e A Reformatus Egyhaz ,,Szeretethid” elnevezésii programjanak keretén beliil kiilonb6zd
onkéntes munkakat végziink, idoseket latogatunk.

e Az iskolakozosség megemlékezik az iskola névaddjanak — Gardonyi Zoltan-
szliletésének ¢és halalanak évforduldjardl.

e A Gardonyi Gala rendezvénye lehetdséget teremt, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjisag, a tantestiilet és a sziilok el6tt.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzds
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

e Advent vasarnapjain, tinnepi miisorral szolgalnak tanuldink a gytilekezet kozosségében.

e A farsangot els6sorban osztalykeretben valositjuk meg.

10.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.3.1. Az intézmény jelvénye

10.3.2. Az iskola tanul6inak kotelez6 iinnepi viselete, 6ltozete

Unnepi viselet:
» Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolai nyakkendé
» Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkendo

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdméra: tornacipd, fehér polo,
melegito.

Nem alkalmi k6zds rendezvényeinken, iskolan beliil és azon kiviil a didkjaink szdmara a
,Gardonyis” polo viselése ajanlott.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1. A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodés¢hez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomédnyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
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fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

>

a haszndlok altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztidly egyidejii
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok  eléallitaisahoz, a  konyvtar —mikddtetéséhez  sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart a telepiilés nyilvadnos konyvtaraval.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa ¢s
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

az iskola pedagogiai programja ¢s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar dokumentumairél, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
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11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezod feladatokat latja el:

e kozremiikodik a tankOnyv-rendelés elOkészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékeét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznéalodott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasbol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

11.4. A kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzeése
(az utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
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e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtar altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 5.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi rend szerint mikodik. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési iddrdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kOnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, mitkodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossidg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

12. Kiegészités: Palyaorientacio, valamint MTMI nevelés/képzés
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Iskolank hivatkozva a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mellékletében foglalt 1. rész az iskolai neveld-oktaté munka
tartalmi szabalyozéasa és szabalyozasi szintjein beliil a 1.1. a koznevelés feladata és értékei
részben megfogalmazottakkal szervezeti- és miikodési szabalyzatat az alabbiak szerint
egésziti ki:

Palyaorientacio

Intézménylink fontos feladatnak tekinti a palyaorientaciot és az MTMI (matematika,
természettudomanyos, miiszaki €és informatikai) kompetencidkra ¢épiild szakmak
megismertetését.

A tanév Oszi idOszakaban egy nevelés nélkiili munkanapot pdlyaorientdcios programok
szervezésére hasznalunk fel.

Az iskolanak — a tanuldk életkorahoz igazodva és a lehetdségekhez képest — atfogd képet kell
nyGjtania a munka vilagarol. Ennek érdekében olyan lehetdségeket keresiink, melyeken
keresztil a didkok minél tobb foglalkozdst megismernek, esetleg kiprobalhatjak
képességeiket, elmélyiilhetnek az érdeklddésiiknek megfeleld teriileteken, megtalalhatjak
hivatasukat, kivalaszthatjak a nekik megfeleld foglalkozast és palyat, valamint képessé valnak
arra, hogy ehhez megtegyék a sziikséges erdfeszitéseket.

Igyeksziink fejleszteni benniik a segitéssel, az egyiittmiikodéssel, a vezetéssel és a
versengéssel kapcsolatos magatartdismodokat és azok kezelését.

Palyaorientacio és a munka vilaga

1-4. évfolyam 5-6. évfolyam 7-8. évfolyam

Ko6z0sségi feladatvallalas az [Véleményalkotas az egyes A tervezett palya jellemzdi,

osztalyban, az iskolaban és a szakmakrol, Osszevetése a személyes

lakohelyen munkatevékenységekrol. elképzelésekkel, a lehetdségek helyes
megitélése, realis onértékelés.

A legismertebb szakmak, A megélhetést biztositd munkara valo

hivatasok jellemzoi. alkalmassag nélkiilozhetetlen
0sszetevoinek (szaktudas, tanulas,
munkakultira) tudatositasa.

Természettudomanyos nevelés

rendszerének kiemelt feladata. A kisérletezés, a megfigyelés, a természettudomanyos
gondolkodés differencidlt fejlesztése és alkalmazasa, a miiszaki ismeretek hétkdznapi életben
is hasznalhat6 elemeinek gyakorlati elsajatitdsa a Nat kiemelten fontos tartalma. Cé¢l, hogy a
természettudomany ismeretei és modszerei Ugy épliljenek be a didkok gondolkodasdba és
tevékenység-repertoarjaba, hogy eldhivhatok legyenek a mindennapi problémak értelmezése
¢s megoldasa soran. Az atlagosnal elmélyiiltebb természettudomanyos érdeklodés felkeltését
¢és a tehetséggondozast a kerettantervekben megjelend emelt 6raszamu tantargyi programok
biztositjak.

Matematikai kompetencia

A matematikai kompetencia kialakitasdhoz elengedhetetlen az olyan meghatarozo
bazisképességek fejlesztése, mint a matematikai gondolkodas, az elvonatkoztatas és a logikus
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kovetkeztetés. E kompetencia Osszetevoit alkotjdk azok a készségek is, amelyekre
tamaszkodva a mindennapi problémak megoldasa sordn a matematikai ismereteket ¢&s
modszereket alkalmazzunk.

A matematikai kompetencia kialakuldsaban, hasonl6an mas teriiletekhez, az ismeretek és a
készség szintli tevékenységek egyarant fontos szerepet toltenek be.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A matematikai ismeretek magukban foglaljak a szamok, mértékek, strukturdk, az
alapmiiveletek ¢és az alapvetd matematikai fogalmak, jelolések €s Osszefiiggések készség
szinten alkalmazhat6 tudasat.

A matematikai kompetencia azt jelenti, hogy felismerjiik az alapvetd matematikai elveket és
torvényszertiségeket a hétkoznapi helyzetekben, eldsegitve a problémak megoldasat a
mindennapokban, otthon ¢és a munkahelyen. E kompetencia teszi lehetévé a
torvényszertiségek felismerését a természetben, és alkalmassd tesz az érvek lancolatanak
kovetésére, a matematika nyelvén megfogalmazott torvények megértésére.

A matematikai miveltséghez val6é pozitiv hozzaallas annak az igazsadgnak a tiszteletén alapul,
hogy a vilag rendje megismerhetd, megérthetd és leirhato.

Természettudomanyos és technikai kompetencia

A természettudomanyos kompetencia az ismereteknek és készségeknek azt a rendszerét jeloli,
amelynek megfelel6 szintje lehetdvé teszi, hogy megfelel6 ismeretek és modszerek
felhasznalasaval leirjuk és magyarazzuk a természet jelenségeit és folyamatait, bizonyos
feltételek mellett eldre jelezve azok varhatd kimenetelét is. Segit abban, hogy megismerjiik,
illetve megértsilk természetes ¢s mesterséges kornyezetiinket, és ennek megfeleléen
iranyitsuk cselekedeteinket. A technikai kompetencia ennek a tuddsnak az alkot6 alkalmazésa
az emberi vagyak és sziikségletek kielégitése érdekében. A természettudomanyos €s technikai
kompetencia magaban foglalja a fenntarthatésag, azaz a természettel hosszu tavon is
Osszhangban allo tarsadalom feltételeinek ismeretét, €s az annak formalasaért viselt egyéni és
kozosségi feleldsség elfogadasat.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A természettudoméanyok esetében elengedhetetlen a természet miitkddési alapelveinek, az
alapvetd tudoményos fogalmaknak, modszereknek ¢€s technoldgiai folyamatoknak az
ismerete, de ismerni kell az emberi tevékenységeknek a természetre gyakorolt hatasait is. Igy
megeértjiik a tudomanyos elméletek szerepét a tarsadalmi folyamatok alakulasdban, valamint
az alkalmazasok és a technologiak eldnyeit, korlatait és kockéazatait a tdrsadalomra nézve.

A természettudomdnyos ¢és technikai kompetencia birtokdban mozgositani tudjuk
természettudomanyos és miiszaki miiveltségiinket a munkdban és a hétkdznapi életben:
amikor 1j technoldgidkat, eszkozoket, berendezéseket ismeriink meg és miikodtetiink, amikor
a tudomanyos eredményeket a hétkdznapokban alkalmazzuk egyéni és kozosségi célok
érdekében, vagy természettudomanyos ¢€s miuszaki muaveltséget igényld dontések
meghozatalakor. Az ilyen kompetencidval felvértezett ember egyarant kritikus az
altudomanyos, az egyoldaluan tudomany- €s technikaellenes, illetve a technikat, a termelést
az emberi szempontok és a kornyezeti fenntarthatésag folé helyez6 megnyilvanulasokkal
szemben.
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A természettudomanyos ¢és technikai kompetencia kritikus és kivancsi attitlidot alakit ki az
emberben, aki ezért igyekszik megismerni és megérteni a természeti jelenségeket, a miiszaki
megoldasokat és eredményeket, nyitott ezek etikai vonatkozasai irant, tovabba tiszteli a
biztonsagot és a fenntarthatdsagot.

Digitalis kompetencia

A digitalis kompetencia feloleli az informécios tarsadalom technologidinak (informacios és
kommunikécids technologia, a tovabbiakban IKT) €s a technologiak altal hozzaférhetové tett.
kozvetitett tartalmak magabiztos, kritikus és etikus hasznalatat a tarsas kapcsolatok, a munka,
a kommunikacié €s a szabadidd terén. Ez a kovetkezd készségeken, tevékenységeken alapul:
az informacio felismerése (azonositasa), visszakeresése, értékelése, tarolasa, eldallitasa,
bemutatasa és cseréje; digitalis tartalomalkotas és -megosztds, tovabba kommunikacios
egylittmiikodés az interneten keresztiil.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A digitalis kompetencia az IKT természetének, szerepének ¢és lehetOségeinek megértését,
alapos ismeretét, illetve ennek alkalmazasat jelenti a személyes és tarsadalmi életben, a
tanuldsban ¢és a munkaban. Magaba foglalja a fobb szamitogépes alkalmazasokat -
szovegszerkesztés, adattablazatok, adatbazisok, informacidtarolas és -kezelés, az internet altal
kinalt lehetoségek és az elektronikus média utjan torténd kommunikacio (e-mail, halozati
eszk6z0k) - a szabadidd, az informacid-megosztas, az egyiittmiikodd haldzatépités, a tanulas,
a muvészetek és a kutatas terén. A tanuldnak értenie kell, miként segiti az IKT a kreativitast
¢s az innovacidt, ismernie kell az elérhetd informécio hitelessége €s megbizhatdsaga koriili
problémakat, valamint az ezek kiszlirésére hasznalatos alapvetd technikakat, tovabba az IKT
interaktiv hasznalatdhoz kapcsolodo veszélyeket és etikai elveket, valamint a szerzdi jogbol és
a szoftver-tulajdonjogbol a felhasznalokra vonatkozo jogi kereteket.

A sziikséges készségek magukba foglaljdk az informécido megkeresését, 0sszegylijtését €s
feldolgozasat, a kritikus alkalmazast, a valos és a virtudlis kapcsolatok megkiilonboztetését.
Ide tartozik a komplex informacio eldallitasat, bemutatasat és megértését eldsegitd eszkdzok
hasznalata, valamint az internet alapu szolgaltatasok elérése, az ezek segitségével torténd
keresés, az IKT alkalmazésa a kritikai gondolkodés, a kreativitas és az innovacid teriiletén.

Az IKT hasznalata kritikus és megfontolt attitidoket igényel az elérhetdé informacio és az
interaktiv média felel0sségteljes alkalmazasa érdekében. A digitalis kompetencia fejlodését
segitheti tovabba az aktiv részvétel a kulturalis, tdrsadalmi és/vagy szakmai célokat szolgalod
kozosségekben és haldzatokban.

1. sz. melléklet: Pedagéogusok munkaidoé beosztasa
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MUNKAIDO BEOSZTAS/PEDAGOGUS MUNKAKOR

NEV: SZAK (kinevezés szerint):

Kotott munkaido (32 ora)

Neveléssel-oktatassal lekotott ido Nevelés-oktatas feletti ido
Orakedvezmény: Intézményben | 0raszam Intézményen oraszam
kiviil
Tanitott tantargy:

Oraszam (heti
0sszes):

munkaltatd munkavallald
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2. sz. melléklet: Az intézmény vizsgaszabalyzata

Vizsgaszabdlyzat /Gardonyi Z. Ref. Alt Isk. és AMI
A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

Torvényi hattér:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
22/2013. (111.22.) EMMI rendelet

A tanulmanyok alatti vizsgak célja azon tanul6 osztalyzatainak megallapitasa,

akinek félévi vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan a
jogszabalyok és az intézmény Pedagogiai Programja szerint nem lehetett
meghatarozni, ezért a nevelOtestiilet hatdrozatdval osztalyozovizsgara utasit ( pl.
magantanul6, mulasztas miatt nem osztalyozhato, stb.),

aki a pedagodgiai programban meghatarozottaknal rovidebb id6 alatt (tanév
Osszevonassal) szeretné a kovetelményeket teljesiteni, ezért osztalyozo vizsgara
jelentkezik,

aki szamadra az igazgat6 kiilonbozeti vizsgat ir eld,
akit a nevel6testiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

aki valamely miivészeti tanszak tanuldja

Osztalyozo vizsga:

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6zden, ha

hianyzasanak mértéke eléri a 250 orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak tobb
mint 30 %-at és emiatt nem osztalyozhato,

felmentést kapott - kérelmére - a kotelezd tandrai foglalkozasok latogatasa alol sajatos
helyzete miatt,

engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget

tanuloi atvételnél, ha az iskola igazgatoja eldirja

Ha a tanul6 az osztalyozo vizsga idOpontjaban nem jelenik meg, vagy nem felelt meg,
tanulmanyait sikeres javitovizsga utan folytathatja.

Javitovizsga:

Ha a tanul6 tanév végén elégtelen osztalyzatot kap, a nevelOtestiilet hatdrozata alapjan
javitovizsgat tehet.

Ha a tanul6 a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot
kapott, javitovizsgat tehet.

Javitovizsgaval folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanuld az osztalyozo
vizsgarol igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be az eldirt idépontig.
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A javitovizsga napjat az igazgato allapitja meg, ¢és az iskola hirdetétablajan, valamint
elektronikus oldalain kdzzéteszi.

A javitdvizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulok sziileit értesiteni
kell.

Ha a tanuld a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt
meg, tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsga eredményét az osztalyfonok, vagy a fétargy tanara vezeti be a
torzslapba és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgatd és a fOtargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a
bizonyitvany kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Kiilonbozeti vizsga:

Iskolavaltoztatds vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatdsa feltételeként
irhatja el6 az iskola igazgat6ja a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbodl a tantargybol vagy
tantargyrészbol kell kiillonbdzeti vizsgat tennie a tanuldnak, amelyet az iskola a
megkezdeni tervezett évfolyamtol alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy,
tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
1épésnek.

A kiilonbozeti vizsga tantargyait, tartalmat, idépontjat az igazgatd hatdrozza meg, a
hatarozatot irdsban megkiildi a tanulonak és sziileinek. A hatdrozatrol tajékoztatja az
érintett szaktandrokat.

Abban az esetben, ha a tanul6 Onhibdjan kivil nem tudja teljesiteni az
osztalyozd/javito/kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, a teljes vizsga anyagabol, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére - potld vizsgat tehet. Id6pontjat egyéni
elbiralas alapjan az igazgato jeloli ki.

Potlo vizsga:

A vizsgdzd potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgardl neki fel nem réhato okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

A vizsgdzonak fel nem rohaté ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo
esemény, korlilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd
szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgatd engedélyezheti, hogy a vizsgazo
a potlo vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetéek. A
vizsgadzo kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni
kell.

A potvizsgarol vald igazolatlan tdvolmaradas tanévvesztéssel jar.

Felvételi, alkalmassagi vizsga (miivészetoktatds)

Az iskolaba jelentkezd tanulok szamara az intézmény nem tart felvételi, alkalmassagi
vizsgat.

A legmagasabb miivészeti iskolai osztilyt eredményesen végzett tanulod felvételi
vizsga nélkiil tovabbképzd osztalyba 1éphet.

Szintfelméro vizsga (miivészetoktatds)

Abban az esetben, ha egy tanul6 magasabb évfolyamra kéri atvételét az intézménybe, s
ezzel egyidejiileg az alapfoki mivészetoktatisba is be kivan kapcsolddni,
szintfelmérd vizsgat kell tennie a miivészeti tanszak évfolyamanak megallapitasa
céljabol. A szintfelmérd vizsga idépontjat az igazgato jeloli ki.
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Miivészeti alapvizsga és zarovizsga

Az alapfoki miivészetoktatas kovetelménye szerint a tanul6 az utolsé alapfokt
évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat tesz, az utols6 tovabbképzd
¢vfolyam elvégzését kovetden pedig miivészeti zarovizsgat tesz.

Miivészeti alapvizsgara az a tanul6 bocsathatd, aki az alapfokt miivészeti iskola utolso
alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezte, és a vizsgara jelentkezett. A mivészeti
alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon val6 tovabbtanulés feltétele.

Miivészeti zardvizsgara az a tanuld bocsathatd, aki az alapfoku miivészeti iskola
utolsé tovabbképzd évfolyamat sikeresen elvégezte, és a vizsgara jelentkezett.

A miuvészeti alap — és zarovizsga a miivészeti ag jellegének megfeleld elméleti és
gyakorlati vizsgabol all. Az elméleti (irasbeli €s szobeli) és gyakorlati vizsga a Korm.
rendeletben foglaltak alapjan keriil megszervezésre.

A miivészeti alapvizsga €s zardvizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi
vizsgatantargy tekintetében — az alapfoki miivészetoktatds kdvetelményei és tantervi
programja figyelembevételével kell meghatarozni.

A miivészeti alapvizsga ¢és zardvizsga feladatait a kovetelmények alapjan az
Intézmény allitja 6ssze oly modon, hogy azokbol mérhetd és elbiradlhaté legyen a
tanulo felkésziiltsége és tudasa.

A miivészeti alapvizsga és zardvizsga feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova,
amennyiben az nem felel meg a kovetelményeknek, atdolgoztathatja.

A vialaszthatd tantargyak koziil vizsgatantdrgynak csak az a tantargy vélaszthato,
amelyet az intézmény pedagogiai programja szerint biztosit, valamint amely esetében
a tanulo a tantargy tanitasanak utolsé évfolyaman az eldirt tantargyi
kovetelményeknek eleget tett.

Mentesiilhet (részlegesen vagy teljes mértékben) az adott tantargybol a miivészeti
alapvizsga, illetve zarovizsga letétele aldl az a tanulod, aki az orszagos miivészeti
tanulmanyi versenyen — egyéni versenyzoként — a versenyfelhivasban meghatarozott
helyezést, teljesitményt, szintet eléri.

Eldrehozott miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga az egyes tantargyra eldirt iskolai
tanulmanyi kovetelmények teljesitése utan, a tanuldi jogviszony fenndlldsa alatt, az
iskolai tanulmanyok teljes befejezése eldtt, egyes vizsgatargybol, elsé alkalommal tett
miuvészeti alapvizsga, illetve zarovizsga.

A tanul6 teljesitményét a miivészeti alapvizsgan €s zarovizsgan vizsgatantargyanként
kiilon-kiilon osztalyzattal kell mindsiteni.

Amennyiben az intézmény elérehozott miivészeti alapvizsgat vagy zardvizsgat
szervez, ugy annak eredményét a tanuld kérésére a miivészeti alapvizsgdn és
zardvizsgan figyelembe kell venni.

A miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga eredményét a vizsgatantargyakbol kapott
osztalyzatok szamtani kozepe adja. Ha az atlagszamitds eredménye Ot tizedre
végzddik, a végsd eredmény meghatarozasaban a fétargybdl kapott osztalyzat a dontd.
Eredményes miivészeti alapvizsgat, illetve zardvizsgat tett az a tanulo, aki valamennyi
eloirt vizsgatantargy vizsgakovetelményeit teljesitette.

Sikertelen a vizsga, ha a tanuld valamely vizsgarészbdl, illetve vizsgatantargybol
elégtelen érdemjegyet kapott. Sikertelen vizsga esetén a tanulénak csak abbdl a
vizsgarészbol, illetve vizsgatantargybol kell javitovizsgat tennie, amelynek
vizsgakovetelményét nem teljesitette.
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Osszevont beszimolo

o Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd egyiittes javaslata
alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb
osztaly anyagabol tegyen 6sszevont beszamolot.

e A fbtargyi beszamold anyagat 2/3 részben magasabb osztaly anyagabdl kell
Osszeallitani.

e A kotelezd tantargybdl a magasabb osztaly kdvetelményi alapjan kell az osztalyzatot
megallapitani.

Félévi és év végi vizsga a miivészeti tanszakokon

e A tanuldk a fotargyi tudasukrol a zenemiivészeti tanszakokon hangverseny keretén
beliil félévkor és év végén, a tancmiivészeti tanszakokon pedig év végén, egy
bemutatd keretein beliil csoportos formaban adnak szamot, melyet haromtagu
vizsgabizottsag értékel. A vizsgabizottsag a tanari karbol all fel.

e A félévi osztilyzatot a tanar allapitja meg az elsd félév érdemjegyei és a félévi
hangverseny, illetve a félév soran tortént szinpadi fellépések, vagy az elkészitett
alkotasok alapjan (képz6- és iparmiivészet).

e A képzd6- és iparmiivészeti tanszakokon tanulok az év soran végzett munkajukrol
kiallitas keretében adnak szamot.

e A beszamolon az érdemjegyet a fOtargy tanardnak javaslata alapjan a bizottsag
allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd vagy az igazgatohelyettes.

e Egész évi munkdja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszamolon megjelenni nem tud €s tavolmaradasanak okat orvosi
igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés
rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév végi beszdmolon nem vett részt.

e A tanévvégi beszamolora nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhatdo az a tanuld,
akinek a tanévben az igazolt €s igazolatlan mulasztisai egyiittesen meghaladjak az
eldirt kotelezd oraszam egyharmadat.

o Az osztalyzatokat félévkor a tajékoztatd fiizetbe, évvégén a naploba, az anyakonyvbe
torzslap) és bizonyitvanyba szomegjeloléssel €s szamjeggyel, illetve a mivészeti
eloképzo esetében eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

e A tanul6 valamely kotelezd tantargy tanulasa aldl, ha felmentést kapott, a felmentés
tényet félévkor a tajékoztatd fiizetben, a tanév végén a torzslapban ¢és a
bizonyitvanyban az osztalyzat rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.

e A tanév végi beszamoldra nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhatdo az a tanulo,
akinek a tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az
eloirt kotelezd draszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és a neveldtestiileti
engedéllyel beszamolot tesz.

A felsobb osztilyba lépés
e A mivészeti iskola felsdbb osztalyaba az a tanuld Iéphet, aki a kozvetleniil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta
meg.
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Az a tanulo, aki osztalya tantervi tananyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésobb majus 10-ig kérheti, hogy tanulményait a kovetkezd tanévben
ugyanannak az osztalynak tanuldjaként folytathassa.

Az igazgatd a szaktanidr meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanulo
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba €s a torzslapba a fenti tényt be kell jegyezni.
Az el6z6 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek igazolt mulasztasa
valamely tantargybdl meghaladja az 0ssz. 6raszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta €s igazgatdi engedéllyel, beszamolot tesz.

A tanulok felvételének és az atvételének helyi szabdlyai

A tanuloi jogviszony a jelentkezési lapok kitdltésével, és az intézményhez torténd
eljuttatasaval jon 1étre.

A tanul6i jogviszonyt - jelentkezési lap kitdltésével — a tanuloknak, illetve sziileiknek
minden tanévkezdéskor meg kell yjitani.

Uj tanul6 beiratkozasat szeptember elsé hetében kell megtartani. Az esetleges iires
helyek betoltésére szeptember 15-ig pdtbeiratkozast lehet tartani.

Uj tanuld felvételérdl az igazgatdo - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuloi 1étszamat figyelembe véve — dont.

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint a miikodési engedélyben meghatarozott
férdhely, a jelentkezdt akkor is az intézmény tanuldinak soraba kell felvenni.

A tanulok osztalyba sorolasara - a felvételi vizsgdn nyujtott teljesitménye alapjan — a
felvételi bizottsag tesz javaslatot.

Egy tanul6 tobb tanszakra is jarhat, de meg kell hatdrozni a f6 tanszakat. A masodik
tanszakon a tanulonak kiskoru tanul6 esetén a sziildnek tandijat kell fizetnie.

Az intézmény mindenki szdmadra nyitott. A csoportok Osszeallitadsakor nem az életkor,
hanem a tanulok adott miivészeti agra vonatkozd technikai, ill. szellemi és fizikai
fejlettsége a meghatarozo.

Az intézmény nem vallalkozhat korrekcids, terapias feladatok ellatasara.

Ha a tanul6 az intézmény magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kdvetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanulo tobb iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az
osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

A tanulo atvéetelének szabalyai

A tanév elején a mas miivészeti iskoldbol érkezé tanuld esetében, amennyiben az
iskolank az ott kiadott bizonyitvanyanak megfeleld tanszakot és évfolyamot nytjtani
tudja, az 1j tanul6 folyamatosan bekapcsolodhat a képzésbe.

A tanév elején mas mivészeti iskolabol érkezd tanuld esetében az ott kiadott
bizonyitvanynak megfeleld tanszakot és/vagy évfolyamot az iskolank, ha nem tudja
biztositani, lehetdségként kindlhatja felvételi, illetve kiilonbdzeti vizsga utdn az
engedélyezett tanszakot, évfolyamot.

A tanév kozben miés miivészeti iskolabodl érkezd tanulé amennyiben érvényes
megkezdett tanévvel rendelkezik az adott tanszakon és évfolyamon, az atvétel
adminisztracidja utan azonnal elkezdheti tanulmanyait, amennyiben az iskolank az ott
kiadott bizonyitvanyanak megfeleld tanszakot és évfolyamot biztositani tudja.
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e Tanév kozben, amennyiben maés miivészeti iskolabol érkezik a tanulo, és az ott
megkezdett tanszakot és évfolyamot intézményiinkben nem tudja folytatni, felvételi
vizsgaval az iskolank tanszakainak barmelyikén tovabbtanulhat. Ez esetben a felvételi
vizsganak azt kell igazolnia, hogy a tanuld rendelkezik-e a tanév felvételéig tartod
iddszakara esO ismeretekkel, képességekkel.

A tanulmdanyok alatti vizsgak részei:

A tanulmanyok alatti vizsgak irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgarészeket tartalmazhatnak.
Az firasbeli vizsgarész a tantargyak helyi tantervre épiilé vizsgakovetelmények alapjan
helyben elkészitett vizsgadolgozat - feladatlap megoldasabol, a szobeli vizsgarész a
tantargyak helyi tantervre épild vizsgakovetelmények alapjan helyben elkészitett tételek
kifejtésébol vagy kifejtendd feladatok megoldasabol all. A gyakorlati vizsgarész gyakorlati
vizsgafeladatok végrehajtasabol all.

A vizsgarészeket a munkak6zOsségek 4altal meghatdrozott moédon, tantargyanként ¢&s
képzéstipusonként a szabalyzat mellékletként, tablazat-formaban tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgak idopontja, a jelentkezés modja

Osztalyozo vizsgak idopontja:
o azelso félév zarasa elétt: januar 1-2. hete

e tanév vége el6tt: jinius elsd hete

Javitovizsgak idopontja:
e augusztus utolso két hete.

Kiilonbizeti vigsgak idopontja:
e augusztus utolso hete

o azels6 félév zarasa el6tt: januar 1-2. hete

Szintfelmeéro vizsga:
e azigazgato altal kiilon kijelolt nap

Miivészeti alapvizsga és zdrdvizsga:
o Intézménylinkben a miivészeti alapvizsga €s zarOvizsga a tanév utolsd négy hetében az igazgatd Aaltal
meghatéarozott idépontban keriil megrendezésre.

o Kiilonleges esetben az igazgato altal meghatarozott idSpontban.
Osszevont beszdmold iddpontja:
e Osszevont beszamoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejlileg, vagy az igazgatd altal megadott id6ben lehet
tartani.
o Rendkiviili elérehaladas esetén - a szaktandr és a tanszakvezetd egyiittes javaslata alapjan - az igazgatd
engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév utols6 négy hetében, az altala meghatirozott idépontban, dsszevont
beszamolot tegyen.

A félévi és az év végi vizsga (miivészeti tanszakok):
e A félévi vizsga lebonyolitasanak idépontjat az igazgatd januar 15-30 kozotti idészakban jeldli
meg telephelyenként mas-mas idopontban, s ezt a tanévnyito értekezleten kozli a tantestiilettel.

e Az év végi vizsga lebonyolitasanak idépontjat az igazgatd a tanév utolsd hetében jeldli meg,
melyet galamiisor keretében a teljes tanuldi 1étszam részvételével rendez meg.

o Az év végi vizsga konkrét idOpontjat az Igazgato a félévzaro értekezleten kozli a tantestiilettel.
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Miivészeti Iskola

A vizsgak idépontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza, ettdl eltérd idopontot - irasos kérelemre - az igazgato
engedélyezhet.

A vizsgdkra jelentkezés modija:

e Haavizsgat atanul6 kéri, a vizsgakra irasban kell jelentkezni, legkésdbb a vizsgat megeldz6 30. napig.

e Az igazgatd vagy a neveldtestiilet altal eldirt killonbozeti, osztalyozo/javitovizsgakra nem kell jelentkezést
benyujtani. Ebben az esetben az osztalyozo vizsga el6tt legalabb egy honappal irasban értesiteni kell a tanuld
sziileit.

A miivészeti alap- €s zardvizsgara a tanulonak irasban jelentkeznie kell, legkésobb a vizsgat megel6z6 30. napig
A vizsgara val6 felkésziilést a szaktanamak el kell segitenie.

A vizsga tartalma

Minden vizsgatantargy kdvetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak az iskola pedagogiai programjaban
rogzitett kovetelményrendszerével.

Az osztalyozd és ajavitovizsgan az adott tanév helyi tantervben eldirt torzsanyaga kérhetd szamon.

Az egyes tantargyakbol a vizsga Osszetevoinek - a témakoroknek - sulyozasat az érintett munkakozosségek hatarozzak
meg.

A vizsga tartalmanak megfeleld témakoroket a tanulonak a felkésziiléshez irasban ki kell adni.

A kovetelményrendszer egységes, fliggetlen a letenni kivant vizsga fajtajatol. A kovetelmények irasbeli, szobeli (és
gyakorlati) részbdl allnak.

A sajatos nevelési igényi tanulokra, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdo vizsgazokra vonatkozo szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsga soran lehetdvé kell tenni mindazon mentességek, kedvezmények érvényesitését, amelyet a
tanulo megfeleld vizsgalat, szakért6i vélemény alapjan kapott. A mentességrol, kedvezményekrdl az igazgatd hatarozatot
hoz, melyrdl a tanulot/sziil6t és a vizsgabizottsagot értesiti.
A vizsgazd kérésére, a szakértdi javaslat figyelembe vételével az igazgatod engedélyezheti:

o az irasbeli feladatok megvalaszolasdhoz rendelkezésre allo id6 legfeljebb harminc perccel torténd

meghosszabbitasat,

o szobeli vizsgan a husz perc gondolkodasi id6 legfeljebb tiz perceel valdo megndvelését,

o aziskolai tanulményok soran alkalmazott segédeszk6zok hasznalatat,

o irasbeli vizsga helyett szobeli vizsga , vagy a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsga letételét.
Ha a vizsgazonak a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 68. § (4) bekezdése alapjan engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga
helyett szobeli vizsgat tegyen, és a vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell hiiznia és kifejtenie. A
felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez rendelkezésre allo 1dot tételenként kell szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel
kifejtése el6tt legfeljebb tiz perc pihendidot kell adni, amely alatt a vizsgazo a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
Ha a vizsgazo a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsgat tesz, a vizsgatétel kihtizasa utdn kiilon helyiségben, vizsgaztato tanar
mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgazd vagy a
vizsgaz6 kérésére a vizsgaztatd tandr felolvassa.
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Fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsga

A tanulmanyok alatti vizsgat az iskolaban, illetve rendeletben meghatarozottak szerint fliggetlen vizsgabizottsag elott is
lehet tenni.

A tanulonak joga van ahhoz, hogy tudaséardl fliggetlen vizsgabizottsag elott adjon szamot, tehat kérheti, hogy év végi
osztalyzatét az iskolan kiviil a fliggetlen vizsgabizottsag allapitsa meg.

A kérelmezés eljarasrendje:

intézménytipustol fliggetlenil.
A tanul¢ - kiskoru tanul6 sziilGje alairasaval -
e a felévi, illetve év végi osztilyzat megallapitasara a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsd napjat megel6z6
harmincadik napig,
e ha mulasztads miatt nem osztalyozhatd - és részére a nevelGtestiilet engedélyezte az osztilyozd vizsgat - az

engedély megadasat kovetd harom napon beliil jelentheti be, ha osztalyzatinak megallapitasa céljabol fliggetlen
vizsgabizottsag elott kivan szamot adni tudasarol.

A bejelentésben meg kell jel6lni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az iskola igazgatdja a bejelentést 6t napon
beliil tovabbitja a vizsgaztatasra kijelolt intézménynek, amelyik az els6 flév, illetve a szorgalmi id6 utolso hetében szervezi
meg a vizsgat.

A tanul6 - kiskori tanul6 esetén a sziil6 alairdsaval - a bizonyitvany atvételét kovetd tizenét napon beliil kérheti, hogy
Javitovizsgat fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tehessen. Az iskola a kérelmet hét napon beliil tovabbitja a vizsgaztatisra
kijelolt intézménynek.

Az igazgato a kérelemrol tajekoztatja a Kormanyhivatal Oktatasi Osztalyat, amely irdsban értesiti a tanul6t vagy a sziilot és
a tanuld iskoldjanak igazgatdjat a vizsga helyérdl és idejérol.

A tanul6 a tantargy(ak) jellegétl fliggden - a tantervi el6irdsok alapjan - tesz csak irdsbeli, irsbeli és szobeli vagy csak
szobeli vizsgdt, illetve gyakorlati vizsgat. A vizsga részeit az iskola nevelotestiilete hatdrozza meg. A vizsga végén a
bizottsag értékeli a tanulo teljesitményét és megallapitja a végleges osztalyzato(ka)t.

A fliggetlen vizsgabizottsdgnak nem lehet tagja az a pedagdgus, aki abban az iskolaban tanit, amellyel a tanul tanuloi
Jjogviszonyban all.

Ha a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt vagy vendégtanuloként ad szamot tudasarol, a vizsgabizottsag, illetdleg a
vizsgaztatd iskola torzslapi bejegyzés céljabol értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanuld tanul6i jogviszonyban &ll. A tanuld
magasabb évfolyamra lépésérdl - figyelembe véve a fliggetlen vizsgabizottsag altal adott, illetve a vendégtanuloként
szerzett osztalyzatot - az iskola dont, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all.

A vizsgak szervezésének, lebonyolitasanak altalanos szabalyai

Az igazgato feladatai
Az igazgat6 felel a vizsga torvényes elokészitéséért és a zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

Az elokészités feladatai:
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o ajelentkezések Osszegylijtése,
o dontés ajelentkezésekrol és mentesitésekrol, a dontés hatarozatba foglalasa,
o avizsgarend kialakitasa, helyszinek, iddpontok kijelolése, bizottsagok megbizasa,

o avizsgafeladatok, vizsgatételek elkészittetése a kdvetelmények alapjan,

a vizsga koriilményeinek, feltételeinek biztositasa a zavartalan lebonyolitas érdekében.
A vizsgabizottsdg

A tanulményok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsag eldtt kell letenni. Ha a vizsgét az iskola szervezi, a
vizsgabizottsag az iskola pedagogusaibol all, elnokét és tagjait - kérdezo tandr, ellendrzo tanar - az igazgato bizza meg.

Az alapfoki miivészetoktatasban a bizottsag tagjai a tanuld fotargy tanara és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy
rokonszakos tandr, (pl.: tanszakvezetd, szaktanacsado, kiilsés tanr).

A vizsgabizottsag elnokének feladatai

o felel a vizsga szakszerti és torvényes megtartasaért, a vizsgabizottsag torvényes mikkodéséért,

o meggydzddik arrdl, hogy a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, illetSleg teljesitette-e a vizsga letételéhez
eloirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

e vezeti a szobeli vizsgikat és a vizsgabizottsdg értekezleteit (elozetes értekezlet, tajékoztatd értekezlet, zard
értekezlet, eredményhirdetd értekezlet),

o atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint aldirja a vizsga iratait,
e  avizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

Az elndk feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A vigsgabizottsag tagjainak feladatai

A kérdezo tandr csak a vizsga targya szerinti tantargynak megfeleld szakos tanéri végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 pedagogus lehet.

Feladatai a vizsga elkészitése soran:
o elkésziti és a felkésziiléshez a tanuloknak 4tadja a vizsga témakoreinek listajat,
o clkésziti az irasbeli feladatsort, a szobeli tételsort és annak értékelSlapjat, valamint az értékelési-pontozasi
utmutatot, melyeket - a munkakozosség-vezetoi ellendrzés és alairas utan- az igazgatonak atad (A feladatsort és a
tételsort titkosan kell kezelni.)

A vizsgazok irasbeli dolgozatait a vizsgat kovetden, a szobeli vizsga elott kijavitja és értékeli a vizsgakérdésekre adott
megoldasokat.

A szobeli/gyakorlati vizsga soran:
o kérdésekkel segiti a vizsgazot a tétel kifejtésében,
e arészpontszamokat ravezeti a vizsgarész értékeld lapjéra,

o gondoskodik az egyes tantargyak vizsgaihoz sziikséges segédeszkdzokrol,
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kozremiikodik a szobeli vizsga rendjének megtartasaban.

Az ellenorzd tandr: Az igazgato jeloli ki a munkakozosség tagjai koziil. Kontroll szerepet tolt be a vizsga soran.
Kozremiikodik az irasbeli dolgozat pontszamanak véglegesitésében, a szobeli tétellel kapcsolatosan a vizsgazonak
kérdéseket tehetnek fel, javaslatot tesz a vizsgazo teljesitményének értékelésére.

Tovabbi szabdlyok:

A vizsga zartkorli, azon az illetékeseken kiviil méas nem vehet részt.
A vizsgarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A vizsgarészek lebonyolitasa

L Az irasbeli vizsga szabdlyai

Egy napon egy tanulonak maximum harom irasbeli vizsga szervezheto, a vizsgak kozott legalabb 10 perc pihendt
kell biztositani. Az irasbeli feladatsort egy adott évfolyam Gsszes tanuldjanak azonos idépontban kell megimia. Ha
a tanulo neki fel nem réhaté okbol nem tud részt venni a javitovizsgan a kijelolt napon, akkor ) feladatsort kell
szamara késziteni.

A vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztato tandr ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok
egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.

A vizsga kezdetekor a vizsgaelnok a vizsgaztatd tandr jelenlétében megallapitja a jelenlévok személyazonossagat,
ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az irasbeli tételeket/kiosztja a feladatlapokat.

A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez ttbaigazitas, segitség nem adhato.

Az irasbeli vizsgan csak a iskola bélyegzdjével ellatott lapon, feladatlapokon, tétellapokon lehet dolgozni.

A rajzokat ceruzaval, minden egyéb irasbeli munkat tintaval(golyostollal) kell elkésziteni.

Az irbeszkdzokrdl a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgahoz sziikséges segédeszk6zokrdl az iskola
gondoskodik; azokat a vizsgazok egymas kozott nem cserélhetik.

A vizsgadz6 az irasbeli valaszok kidolgozasénak megkezdése el6tt mindegyik atvett feladatlapon feltiinteti nevét, a
vizsganap keltét, a tantargy megnevezését. Vazlatot, jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet késziteni.

A vizsgazdnak az irésbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allé maximalis id6 vizsgatantargyanként
negyvendt perc, magyar nyelv €s irodalom vizsgatantargy esetén hatvan perc. Ha az irasbeli vizsgat barmilyen
esemény megzavarja, a kiesett idovel a rendelkezésre 4ll6 idét meg kell ndvelni.

2. A szobeli vizsga szabdlyai

Egy vizsgazdnak egy napra legfeljebb harom vizsgatargybdl szervezhetd szobeli vizsga.

A vizsgazdnak legalabb tiz perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén, mint amely idépontban az a
vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

A vizsgateremben, egy idOben legfeljebb hat vizsgaz6 tartdzkodhat.

A szobeli vizsgan a vizsgaz6 vizsgatantargyanként hiiz tételt vagy kifejtendd feladatot, és kivalasztja a tétel
kifejtéséhez sziikséges segédeszkozt. Az egyes tantargyak szobeli vizsgaihoz sziikséges segédeszkozokrdl a
kérdez0 tanar gondoskodik.

A tételben szerepl6 kérdések megoldasanak sorrend;ét a vizsgazo hatarozza meg.

A vizsgdzd utbaigazitas és tamogatas nélkiil, onalloan felel, de ha elakad, a vizsgabizottsag tagjaitol vagy a
kérdezd tanartol kaphat segitséget.

A vizsgazok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.

Minden vizsgazonak vizsgatantargyanként legalabb hisz perc gondolkodasi id6t kell biztositani a felkésziilésre,
kivétel az idegen nyelv, ahol nincs felkésziilési id6. A felkésziilési id6 alatt a vizsgdzo jegyzetet készithet, de
gondolatait szabad el6adasban kell elmondania.

Egy-egy vizsgatantargybdl a feleltetés id6tartama tiz percnél nem lehet tobb. A vizsgabizottsag tagjai a tétellel
kapcsolatosan a vizsgazonak kérdéseket tehetnek fel, ha meggydzddtek arrdl, hogy a vizsgazo a tétel kifejtését
befejezte vagy a tétel kifejtésében elakadt. A vizsgazot nem szabad félrevezetni, gondolkodasaban, a tétel
kifejtésében megzavami. A vizsgazo a tétel kifejtésében akkor szakithato félbe, ha a rendelkezésére allo 1d6 letelt.
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o Ha a vizsgaz6 a huzott tétel anyagabol teljes tajékozatlansagot arul el, az elndk egy alkalommal pottételt huzat
vagy potfeladatot biztosit részére. A pottételbdl valod felkésziilési idd és felet-id6 is minimalisan 20 perc illetve 10

perc.
e Haa vizsgazo a feleletet befejezte, a kovetkezd vizsgatantargybol torténd tételhiizas elétt legalabb harmine perc

pihendidot kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
3. A gyakorlati vizsga

Gyakorlati vizsga az alapfokt miivészetoktatas kiilonb6zo tanszakain torténik intézményiinkben. A
vizsga részletes szabalyai az egyes miivészeti dgak esetében vannak részletezve.

Altaldnos szabdlyok:

e A vizsgazot, csoportos vizsga esetén a csoportot, elézetesen tdjékoztatni kell a gyakorlati vizsga tartalméardl és
rend;jérol.

e A gyakorlati vizsgarész vizsgafeladatait osztalyzattal kell értékelni.

e Azirasbeli vizsgara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, amennyiben a vizsgafeladat
megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kovetden a vizsgaztatd tanar altal javithatd formaban
kell elkésziteni (pl. rajz, festmény, targyi alkotas).

e A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtaséhoz az adott tantargynal helyben meghatarozott id6 all rendelkezésre.
Ebbe az id6be a vizsgafeladatok ismertetésének ideje nem szamit bele. A gyakorlati vizsgarész végrehajtasahoz
rendelkezésre 4llo id6 feladatok szerinti megosztasa tekintetében a vizsgafeladatok leirdsa tartalmazhat
rendelkezéseket.

Gyakorlati feladatsor

A gyakorlati feladatsort és az értékelési utmutatot az igazgato altal a vizsgaztatassal megbizott szaktanar allitja Ossze €s
juttatja el a vizsgazd szdmara minimum 30 nappal a vizsga elott A feladatsort a munkak6zOsség-vezetd hagyja jova,
alairasaval latja el (a vizsga idépontja el6tt minimum 40 nappal).

Gyakorlati vizsga lebonyolitasa

A gyakorlati vizsga maximum 150 perc idStartamu lehet. A vizsga hosszat a feladatsor ismeretében a munkakdzosség-
vezetd hatarozza meg,

A vizsga értékelése

Az irasbeli vizsga pontozdsa

Az irasbeli dolgozatot a kérdezd tandr a pontozasi titmutatoban meghatarozottak szerint kijavitja. A szobeli vizsga el6tt - az

elézetes értekezleten- az elndk és az ellendrzo tandr kdzremiikodésével a bizottsag véglegesiti -sziikség esetén modositja - a

pontszamokat.

A szobeli és a gyakorlati vizsga pontozdsa
A szdbeli és a gyakorlati vizsgan a feleletrészek osztlyzatait a vizsgabizottsag tagjai egyiitt hatdrozzak meg. Vita esetén a

szavazattobbség dont. Az osztalyzatokat a szobeli vizsga értékeldlapjara ravezetik.

A tanulo végso érdemjegye a szobeli vizsga utdn

Az irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgarészek osztalyzatainak atlaga adja a vizsga végso éremjegyét.
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Az egyes osztalyzatokat, valamint a vizsga végso érdemjegyét ra kell vezetni a vizsga jegyzOkonyvére.

A tanulo Gsszteljesitményét %o-ban kifejezve az érdemjegyek tantargyanként a kovetkezok:

ALTALANOS ISKOLA
Tantargy % hatarok
Magyar nyelv és irodalom 89-100%:5
Torténelem, tarsadalmi és allampolgari ismeretek | 77-88%: 4
64-76%: 3
51-63%: 2
0-50%: 1

A szaktanar a %-0s hatarokat 5%-kal
modosithatja (lefelé).

Matematika 90-100%: 5
Fizika 75-89%: 4
Informatika 51-74%: 3
31-50%: 2
0-30%: 1
Angol nyelv 90-100% 5
80-89% 4
65-79% 3
50-64% 2
0-49% 1
Kémia 91-100%:5
Biolbdgia-egészségtan 71-90%: 4
Foldrajz 51-70%: 3
Természetismeret 31-50%: 2
0-30%: 1
Vallas 80-100% 5
60-79% 4
40-59% 3
25-39% 2
0-24% 1
Vizualis kultara (rajz) 90-100%:5
Technika, életvitel és gyakorlat 80-89%: 4
Enek-zene 60-79%: 3
Hon- és népismeret 50-59%: 2
0-49%: 1
Testnevelés és sport 86-100% 5
71-85% 4
55-70% 3
40-54% 2
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0-39% 1

ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS

Folklorismeret (tancmiivészeti 4g) 88-100%:5
75-87%: 4
62-74%: 3
51-61%: 2
0-50%: 1

Szolfézs (zenemiivészeti ag)

Mivészettorténet (képzd- és iparmiivészeti aga)

Szabalytalansagok kezelése

Ha a vizsgaztat6 tandr az irasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgaz6 feladatlapjat, réirja, hogy milyen
szabalytalansagot észlelt, tovabba az elvétel pontos idejét, alairja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az irasbeli
vizsgat. A vizsgaztatd tandr a szabalytalansag tényét és a megtett intézkedést irdsban jelenti az igazgatonak.

Az igazgatd az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgélja a szabalytalansag elkovetésével kapcesolatos
bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a vizsgdzd és a
vizsgaztatd tandr nyilatkozatat, tovabba minden olyan tényt, adatot, informaciot, esemény leirasat, amely lehetévé teszi a
szabalytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A jegyzOkonyvet a vizsgaztatd tandr, az iskola igazgatdja és a vizsgazod ija
ala. A vizsgazo6 kiilon véleményét a jegyzOkonyvre ravezetheti.

Ha a vizsgaztatd tanar a feladatlapok javitisa sordn arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgdzd meg nem engedett
segédeszkozt hasznalt, segitséget vett igénybe, megallapitasat rivezeti a feladatlapra, és értesiti az igazgatot.

Ha a vizsgdz6 a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az iskola igazgatdjabol és két masik - a vizsgabizottsag
munkéjaban részt nem vevo - tanarbdl allé haromtagl bizottsag a cselekmény stilyossaganak mérlegelésével a kovetkezo
dontést hozhatja:

o a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja, és az érvénytelen rész
figyelmen kiviil hagyasaval értékeli a vizsgan nyujtott teljesitményt,
o azadott vizsgatantargybdl - a javitovizsga kivételével - a vizsgazot javitvizsgara utasitja.
A szabalytalansaggal 6sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell foglalni.
Ha a szobeli vizsgan a vizsgazd szabélytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét zavarja, a vizsgabizottsdg elndke
figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szobeli vizsgit befejezheti ugyan, de ha szabalytalansag elkovetését, a vizsga rendjének

megzavarasat, a vizsgabizottsag megallapitja, az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga
jegyzokonyvében fel kell tiintetni.

A tanulmanyok alatti vizsga iratai és kezelésiik
A vizsga jegyzdkdnyve
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.
A 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 104. § alapjan, a jegyzokonyvon fel kell tiintetni:
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e avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat €s cimét,
o atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
e  avizsgatargy megnevezesét,
o azirasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
o aszobeli és/vagy gyakorlati vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
o ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
o azelndk, ajegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
Tobb évfolyam tobb tantargyi kdvetelményének teljesitése:

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait
minden érintett évfolyamra meg kell allapitani.

Ha a tanulo tobb iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam
bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

Ha a tanulé nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a tdrzslapjan
valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kdvetden az adott évben kidllitasra kertild év végi
bizonyitvanyba be kell imi.

Jogorvoslat
A tanulmanyok alatti vizsgakkal dsszefliggésben hozott dontésekkel szemben a tanuld, illetve a kiskort tanul6 esetében a
sziil6 a jogorvoslathoz val6 alkotmanyos jogat érvényesitheti.

A tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos dontések, illetve azok elmulasztasa ellen az eljarast meginditd kérelem a
kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasra jutastol szamitott tizendt napon beliil ny(jthatd be az iskolahoz, mint elséfokon
dont6 szervhez. A feliilbirdlati kérelem és a torvényességi kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitéséra, a
mulasztasra, a kérelem elbirdlasaval kapcsolatos eljardsra a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairol szol6 (2004. évi CXL. térvény 102. §) torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

67



Gérdonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mitkodési
szabalyzat 2022

3. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

1. Tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja

A 6-12 éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitasa, fejleszté hatasu
foglalkoztatasa, a NAT és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- ¢és feladattudat, a kulturdlt szokasok
kialakitésa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza és nemzethiiséges, aldozatkész, alkotd polgéaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuléit egyhdzunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik €s a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldaltian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indokléssal értékeli a tanulok
teljesitményét.

2. Hataridére tanmenetet készit, tanoérdira és foglalkozéasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

3. Tandérai munkijat a gyerckek adottsagainak, haladdsi tempodjanak megfelelden
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalaséra.

4. Személtetd ¢és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az ¢érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

6. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre vald
felkészitését.

7. Rendszeresen ellen6érzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli €és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.
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I1. Nevelés és feliigyelet:

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

I1I.
19.
20.

21.

22.

23.

24,

Viltozatos moddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a  didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a
gyermekek jogait, az emberi méltésagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csalddlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes,
nyugodt légkorti kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
szlineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad leveg0n, ligyeletet vallal.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi t4jékozodast egyarant szolgalod
szabadidods elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
Tervszertien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosdg, oOntevékenység
kialakitasat.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teend6ket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivaldkat.

A sziil6i értekezleteken, a kdzos €s egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagbgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belso iigyeit).

SzervezOmunkéval segiti a sziil6éi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozé sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozéasok, kiranduldsok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. 6raja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet ataddsdval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozataldban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart és esetenként dokumentéltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az (digitalis) osztalynaplot, a tanulok mindsitd
érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazod tajékoztato, ellendrzé konyvét,
torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
koézremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollégai
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rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény SZMSZ-ben leirt modon - anyagi
felelosséggel tartozik.

25. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

26. Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.

27. Az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelGtestiileti
szobaban, a hirdetétablan, elektronikus uton kozzétett és szamara kijelolt feladatokat
elvégzi.

28. Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat. Hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezet6i megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények- és
sajat intézménylik munkatérsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6zd {litemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeiknek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott
gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomaésara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbol ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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2. Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanito
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja

A diakok ¢letkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodd mddszerekkel valo képzése: szakszeri
¢s eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatdsa, egyéni és kdzosségi nevelése a
NAT- ¢és a Pedagdgiai Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az

iskola tanuloit muvelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek

tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzethliséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt €s a jelenkori kultara valédi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuloéit egyhdzunk hitvalld tagjaiva, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorldsanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1.

2.

10.

11.

12.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az eldzd évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi €s
foglalkozasi ordkat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes, élményszerii foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd ¢és lehetdség szerint tanuldi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az é€letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A témazar6d dolgozatok idopontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belso
szabalyzatainak vonatkozo eldirasait.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségeérdl, erkolesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a didkokat, mert
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti o6rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara
helyettesit, kiilon megbizéasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonb6z6 feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon,
intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és beosztas szerint felligyel.

Pontosan elvégzi a pedagégus beosztdssal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellenérzé konyvekbe is, megirja a vizsgak
jegyzékonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének alland6 gyarapitdsa, az
Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
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vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd 6rdkat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orékon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és
bemutato6 orat tart.
Rendben tartja a munkajahoz sziikséges iskolai eszk6zoket, azokat sziikség szerint
kollégaival megosztva haszndlja. Hidny esetén — kiillon szabalyzatban meghatarozott
modon és mértékig - anyagi felelosséggel tartozik.
Els6 tandraja elétt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.
A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.
Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassibb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csalddi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (6nképzdokor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti ¢és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.
Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddorakon, a vonatkozd belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlddésérdl. Egylittmiikodik a
szlilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szoruld tanulokat.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszeriien
végrehajtja a felettesei utasitasait.
Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, ¢s az egyéb pedagodgusi
teenddket.
Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozatalat.
Felkérés szerint levezeti €s feliigyeli az osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.
Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.
Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.
Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijeldlt feladatokat végzi.
A fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezeté vagy helyettese megbizza.
Munkaidd dokumentacioit, naprakészen, pontosan vezeti.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapcsolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart
kapcsolatot.
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Felelosségi kor
Személyesen felelos a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért.
Tanul6csoportjaban felel a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a didkok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteseert,
» A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, rongalasaért.
» A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszertiségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: osztalyfonok
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatassal,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvalositasa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatdsat, ellendrzi az
osztalyaban folyo pedagogiai tevékenyseéget.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkéjat a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban meghatarozottak
Szerint potlékban részesiil.

Az osztalyfénok erkolesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanuldok biztonsagaért;
kulturdlt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol félévenként irdsban
beszamol az intézményvezetd eldzetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanuldit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzethiiséges ¢és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt €és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani és
tovabbadni. Osztalya reformatus tanul6it egyhdzunk hitvall6 tagjaivd, nem reformatus tanuléit
- vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik €és a reformatus egyhaz
értékeinek megbecstilésére nevelje.
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Feladatok:
I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.

9.
10.

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztdlya tanul6dit (személyiségjegyek, csaladi-
szocidlis  koriilmények, sziiléi elvardsok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalyk6zosség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkgjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfondki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki oOradkra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklddését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara.
Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-Onkormanyzati torekvéseket, képviseletet.
Kialakitja a realis onértékelés igényét. Az ¢letkornak megfeleld szitudciokkal onallosagra
¢s Ontevékenységre nevel. Feleldosok (hetesek, Tiigyeletesek) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megorzését, a
rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Osztalyaban eljar a gyermek- és
ifjusdgvédelmi ligyekben. Végzds osztaly estében segiti a személyre szabott €s sikeres
palyavalasztast. Részletes tdjékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol.

Felkésziti a tanuldokat az intézmény és a fenntartdé hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, iinnepségségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola el6tt 4llo
feladatokrol, és azok megoldasara mozgosit.

Segiti a kiilonféle szabadidds programok, tanoran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

Fegyelmezett munkara, a rend és tisztasdg fenntartasara; a kornyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

Il. Tanulmanyi munka segitése:

11.

12.

13.

14.

15.

Szempontokat €s tanacsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek és a helyes idObeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulményi eldmenetelét, a magatartast €s
a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok
segitésére.

Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.

Egyiittmiikodik az osztalydban tanité pedagdgusokkal. Latogatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

ITI. Kapcsolattartas a sziilokkel:

16.

17.

18.
19.
20.

Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. A sziildkkel egyiittmiikddve megbizatasa
elsd évében igény szerint egyeztetve a tanuldokat otthonukban meglatogatja, majd a
tovabbiakban sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogaddorat, a vonatkoz6 belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadodorat is tart

A sziilokkel megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziilé1 munkak6zosség aktivitasarol.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztalasarol.
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IV. Taniigyi feladatok:

21. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet elott

22. Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.

23. A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozd konferencian.

24. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakdzosségben, bemutatd oOrdt tart,
felméréseket és elemzést végez.

25. Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi alairast az ellen6rzé konyvben
vagy havonta nyomon koveti a tanulok elémenetelét az e-naploban.

26. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztasok valods okait.

27. Vezeti az osztadlynapld haladéasi részét. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios
teendoket. Felel az osztalynaplo és a torzslapok €s mas nyilvantartasok szabalyszeri és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢&s
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmikodése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviselokkel.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa
szaktargyait, és — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd
pedagdgusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét
felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Felelosségi kor

Felelossége Kkiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére, mert
aktivitasatol, példaadasatol €s igényességétdl nagymértékben fligg a rabizott osztalykdzosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

szlikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
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4. Munkakozosség-vezeté6 munkakori leiras- mintaja

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A pedagogusok altal, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl eldirasai szerint
létrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

» A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

» Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés),

» A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlodés szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten, vagy tagozaton tanitd pedagdégusok munkakozosséget
alkothatnak, ¢és kimagaslo felkésziiltségli, jO szervezdkészségli, példds munkafegyelmii,
szakmailag példamutatoan tijékozott munkakdzosség vezetot valaszthatnak maguk koziil. A
szakmai munkakozdsség vezetdt az iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkajarol félévenként irdsban kell
beszamolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezetd, és a neveldtestiilet felé.

A megbizas célja

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagdgusainak
munkavégzését. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.
Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégaival
jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzosség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

Felel6ésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkdjat, kiemelten a

pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

1. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot.

2. Munkakdzosségében 0Osszehangolja a pedagodgiai program modositasat (az oktatds
tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

4. Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény

munkatervébe.

Munkakozosségét pedagogiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

Ellendrzi a hataridok betartasat.

7. Munkakozosségében koordinalja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat,
melynek érdekében a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és
képességszintjét, melynek alapjan végzik a mindségi fejlesztést.

8. Modszertani ¢és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Kijeldlt mentorral segiti a gyakornok munkajat. Segiti az 1) kollégak beilleszkedését.

9. Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres oralatogatasok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrdl, szorgalmukrol. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, err6l tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy az illetékes intézményvezeto-
helyettest.

10. Vezeti szakteriilete moddszertani fejlesztését. Javaslatokat gyiijt a hasznalando
tankonyvekre, taneszkozokre (tantdrgyak, évfolyamok szerint). A javaslatok alapjan
elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat legkésobb januar honap végéig.

11. Gondoskodik a kiilonbozeti, javitd és osztalyozo vizsgak feladatainak osszeallitasarol.

oo
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12. Javaslatot tesz a vezetOnek a vizsgabizottsagi tagok személyére

13. Elbirdlja, és az intézményvezetonek elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkakozdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit.

14. Munkakd6zossége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzési tervére.

15. Ellenérzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az iddaranyos elorehaladést, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk6zok célszert és takarékos felhasznalasat.

16. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését. Segiti a tanuldk részére kiirt tanulmanyi, kulturalis palyazatok elkészitését.

17. Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
didk-centrikus megtartasarol. Ezeket lehetdség szerint latogatja.

18. Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszer
hasznalatat.

19. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejlodése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazasara.

20. Feliigyeli a szertar felelos kezelését, fejlesztését. Hidnyossag észlelése esetén intézkedik,
vagy vezetOi feleldsségre vonast kezdeményez.

21. T4jékoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl. Beszamol a tantestiiletnek
a munkako6zosség féléves, éves tevékenységérol.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a
feladatainak ellatasahoz. Kapcsolatot tart az intézménykozi munkakdzdsség vezetdjével, a
szaktargyi tantargygondozokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatoval.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltérd munkavégzésekre, magatartasokra és allapotokra.

Felelosségi korok

Szakmai t4jékozddasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felelds dontéseit, intézményvezetonek tett javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatisara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Aktivitasatol ¢€s kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétol

nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett

hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hianyos
elvégzeéséért;

e A vezetdi utasitasok végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

Zaradék:

A munkakor betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell
bizni. Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
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5. Gazdasagi iigyintézo munkakori leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagvezetd
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a szilikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazoldst, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésObb a kovetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat

megkiildi a gazdasagvezetd részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij

stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hdzipénztirba vagy befizeti az intézmény

foly6szamldjara attol fiiggden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o U felvétel esetén elkésziti a munkaszerzdéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kdvetden,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kdvetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszdmfejto részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

o az igazgatohelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulOkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztito- és takarito eszkdzoket.

A menzavezet6 tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

2. Jarandésag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok
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6. Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

1.

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozoé folyosorészeket

gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritadsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s tandri asztalokat ¢és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolésat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezetd
utasitdsa szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkdzok
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4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

» A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibodl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdven van potolnivaldo elsdésorban az ajanlott
olvasmanyokbdl, kiilonds tekintettel az emelt szintii érettségire késziild, fakultacios
és a hatosztalyos gimnaziumi tanulok Ujonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tul ¢é16 magyar nyelvii irok €s koltok miiveinek szama, ezért
ezek beszerzése elengedhetetlen.

» Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a felsd tagozatos didkok
korében folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biologia
tantargybol, de mas targyakbol is).

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsdsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szadmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).
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» Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden elballagé tanulonk
rendelkezzen az alapfoka allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbol. A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink
az ¢ felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére (kdnyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvi folyoiratok, CD-k stb.).

» Az informatika oktatashoz igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az
oktatast eldsegitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-kkel.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény. Az oktatas altalanos iskolai és
milvészetoktatasi tagozaton folyik, korlatozottan nyilvanos konyvtar (kb. 3000 kotet
dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: Az intézményilink Biharkeresztes, Kossuth utca 52.sz. alatti
telephelyén talalhato.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtokore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltaldnos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a versenyekre, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (fo és mellék gytjtokor):

Fo gyujtokor:

A torzsanyag 6 gytlijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)
tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

VVVVVVVYYY
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a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdéalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

YVV VYV VVVVVVVVVY VY

Mellék gyiijtokor:

» af0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyaba tartozo6, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

> {rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

» Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

» Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

» Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
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4.3. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

> A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Uujonnan belépd etika- ¢és  hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢s azok gytlijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

» Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
Hajda-Bihar megyére és Biharkeresztesre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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» Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szinti anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozé
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari allomanyrész,
» a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szdmok)
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A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informaciok kozotti eligazodasban,
» az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
» atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés
» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.
» Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
» A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségll
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00 — 16.00
szerda 15.00 - 18.00
péntek 13.00 - 16.00
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2.3. Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolés (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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6. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
» raktari jelzet
» Dbibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket
» targyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

» f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerzOségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

» megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

> oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

» megjegyzések

» Kkotés: ar

» ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
» cim szerinti melléktétel
» kozremiikodoi melléktétel
» targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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7. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
» atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. torvény
» 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

» Ezcket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljadk. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszonét szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a 20..../20.... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdasommal igazoltam.
e 20.... janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket
o A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongéalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatéd tankonyvekrdl (junius 15-
i9)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

VVVYVYY
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5. Kartérités
A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvéarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

> azelso és 6todik év végére legfeljebb 25 %-0s

» amasodik és hatodik év végére legfeljebb 50 %-0s

> aharmadik és hetedik év végére legfeljebb 75 %-0s

» anegyedik és nyolcadik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
» ugyanolyan konyv beszerzése
» anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

vV vV VYV ¥V VV V VYV |V YV V VYV V¥V
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felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasdgvezetdnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd
konyvekrol, tartos tankdnyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden €v februarjdban konzultiacidt tart a magyar munkakozosség €rtekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kdlcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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9. sz. melléklet: A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény tevékenysége a Gardonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaban

A Reformatus Egyséeges Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény tevékenysége
a Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaban

2022 [ 2023 tanév

A foglalkozasokat tartja:

Korosiné Sandor Katalin gyogypedagogus
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SNI ¢és BTMN tanulok nyilvantartasa

2022/2023
L Szakértéi Szakertdi | o pergi | Srakertoi Kontroll
Tanul6 neve Sziiletesi véleményt kiallito velemeny vélemény velemeny vizsgalat Egyéb
adatok kiallitasanak , tartalma . 1n .
Szerv . szama . , . idopontja
ideje (diagnozis)
HB MeQYe.i tanulasi
Pedagog1,al nehézség
: Berettoujfalu SZ&kSZ?}galaP Ny.sz.: (heti 2 6ra
Bata Kevin 2011.06.17. Bergttyoujfalul 2020.01.10. 10810 fejleszté fogl. 2023/2024 BTMN
Tagintézménye 1magyar,
Jozsef Attilau. 11.
HB M?QYe,i tanulasi
Pedagogl:al nehézség
- .| Berettyoujfalu | Szakszolgdlat Ny.sz.: | (heti2ora
Tagintézménye 1magyar,
Jozsef Attilau. 11.
Egyéb
. pszichés
HB Megyel fejlddési
Pedagdgiai Savar —
Buti Kldra Debrecen, Szakszolgalat | 15 9 5 | _G.SZ: Kevert 2022/2023 SNI
2009. 07. 02. | Székhelyintézménye e 79/2013 specifikus
4029 Debrecen fPe'lé dési
Monti ezredes u. 7. ;avar
F 83
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N Szakeértdi Szakertol | o yergi | OZAKCIOL T ontroll
Tanul6 neve Sziiletesi véleményt kiallito velemeny vélemény velemeny vizsgalat Egyéb
adatok kiallitasanak . tartalma ‘1 .
szerv - szama . - idopontja
ideje (diagnozis)

HB Mggye} tanulasi
Pedagogiai nehézsé

Szakszolgalat CZ5°8

Berettyoujfalu Berettyoujfalui Ny.sz: (heti 2 6ra

Duka Csaba 201103, 08. Tagintézménye 2019. 01. 21. 10248 ffeﬂes.zto 2023/2024 BTMN

L ogl:1

4100 Berettyoujfalu magvar: 1
Jozsef Attilau. 11. gyar,

matematika)

Enyhe

HB Megyei mentalis

Pedagogiai retardatio

. | Berettyoujfalu Szakszolgalat G.sz. F70 SNI
Haszon Tamés | 540915 20, | Székhelyintézménye | 2010 98:25 | 2460016 | (2017.0505. | 2023/2024

4029 Debrecen eldit egyeh
pszichés

Monti ezredes u. 7.

fejlodési zavar

F83)
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N Szakértéi Szakertl |, yeresi | OZAKEOL 1 ontroll
Tanul6 neve Sziiletesi véleményt kiallito velemeny vélemény velemeny vizsgalat Egyéb
adatok kiallitasanak . tartalma ‘1 .
szerv o szama . - idopontja
ideje (diagnozis)
HB Megyei
Pedagdgiai tanulasi
- Szakszolgalat ) nehézség
Horvéth Péter | DoretyOuifalu | po o votjfalui | 2022.06.27. | Y- 2 heti 16ra 2022/23 BTMN
2008.10.15. N 9004 .
Tagintézménye magyar, 1 ora
4100 Berettyoujfalu matematika)
Jozsef Attilau. 11
tanulasi
nehézség
HB Megyei (heti 1 6ra
Pedagogiai szOvegertés,
Debrecen Szakszolgalat Ny.s2.: iras-
Kerek Luca Berettyoujfalui 2019. 04. 15. i helyesiras, 2023/2024 BTMN
2009. 09. 07. A 9740 ..
Tagintézménye tanulasi
4100 Berettyotjfalu készség,
Jozsef Attilau. 11. novelhetd
heti 2 oOrara,
ha sziikséges)
HB Megyei Eg.yek3
e pszichés
Pedagogiai fejlodési
Kovacs Andrea | Berettyoujfalu Szakszolgalat G.sz.
Alexandra | 2009.12.17. | Székhelyintézménye | 2018 07-08- | o61/0016 | 2OV~ | 2023/2024 SNI
Kevert
4029 Debrecen e
. specifikus
Monti ezredes u. 7. g
fejlédési
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N Szakeértdi Szakertol | o yergi | OZAKCIOL T ontroll
Tanul6 neve Sziiletesi véleményt kiallito velemeny vélemény velemeny vizsgalat Egyéb
adatok kiallitasanak . tartalma 1 .
szerv o szama . . idopontja
ideje (diagnozis)
Zavar
F 83
HB Megyei tanulasi
Pedagodgiai nehézség
s - Szakszolgalat , (heti 2 6ra
Mezei Sindor | Berettyoujfalu | g couipii | 2016.08.31 | W52 | fejleszts | 2022/2023 BTMN
Jozsef 2008. 09. 24. A 9053 _
Tagintézménye fogl.: 1,5
4100 Berettyoujfalu magyar; 0,5
Jozsef Attila u. 11. matematika)
HB Me;gye.I tanulasi
Pedagodgiai -
Szakszolgalat nehézscg
Mez6 Budapest Berettyu;falui Ny sz | (heti2ora
. 2008. 12. 29. cryow 2016. 03. 31. Y. 5Z.. fejlesztd 2022/2023 BTMN
Szebasztian Tagintézménye 8984 foal.:
o ogl:1
4100 Berettyoujfalu maavar: 1
Jozsef Attilau. 11. gyar,
matematika)
HB Megyei
Pedagogiai
Szakszolgalat
a1y Debrecen Berettyoujfalui Ny. sz.: tanulasi
14. | Szilagyi Zalan 2012.10 04 Tagintézménye 2021.04.28. 10922 nehézség 2023/2024 BTMN
4100 Berettyoujfalu
Jozsef Attilau. 11.
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N Szakeértdi Szakertol | o yergi | OZAKCIOL T ontroll
Tanul6 neve Sziiletesi véleményt kiallito velemeny vélemény velemeny vizsgalat Egyéb
adatok kiallitasanak . tartalma ‘1 .
szerv - szama . - idopontja
ideje (diagnozis)
HB Megyei
Pedagdgiai
Szakszolgalat
, . Berettyoujfalui Ny. sz.: tanulasi
15. Toéth Zoltan 2012.02.21. o 2022.01.26. - 2022/2023 BTMN
Tagintézménye 10910 nehézség
4100 Berettyoujfalu
Jozsef Attilau. 11.
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13. Zaro rendelkezések

13.1.

13.2.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja
az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség ¢€s a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — o6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Biharkeresztes, 2022. augusztus 22.

5

Farrné Kovacs Monika
1gazgato
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Miivészeti Iskola szabalyzat 2022
Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

az iskola Sziil6i Szervezete megismerte,

véleményezte.

: [
Biharkeresztes, 2022. augusztus 25. ... DA, T
Barany Aliz

szuloi szervezet elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
Diakonkormanyzat megismerte, véleményezte.

Biharkeresztes, 2022. augusztus 25. Mészaros Andrea

DOK vezetdje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az t I\ il
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan, Q ; — &_/L L
a Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola ("‘/L\J 'L‘if“‘ @’\)— S/ j
és Alapfoki Miivészeti Iskola nevelétestiilete e IR
a 13-2022-2023 szamu NT hatarozataval elfogadta. Pappné Far Eva Bernadett

Nevelotestiilet képviseldje

Biharkeresztes, 2022. augusztus 29.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot )‘F g
jovahagyta. J, pS | A \
) [t B Yt 6\, Uﬂd\;lﬁ«
Blharkeresztes, 2019 augusztus 29 > "’,. SRR NI slae e e e a6 e e e e e e e e Rle e 9Te
_ v, Farrné Kovdacs Monika
igazgato

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézmény fenntartéja 33/2022.09.11. szamu
hatarozataval jovahagyta.

nlyényi Lajo:
fégondnok

Biharkeresztes, 2022. szept.11.
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