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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi 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 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

A mindenkor hatalyos Munkatorvénykonyve

YV VVVV VYV

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté a Biharkeresztesi Reformatus
Egyhazkozség hagyja jova.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 6/2013. szamu
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, tanuléjaira — ide értve a
miivészetoktatasban részt vevoket — nézve Kkotelezé érvémyl. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség jovahagyasanak 23/2017.04.20.
szamu hatarozataval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény alapito 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 azonositéja: 062933
Az intézmény telephelyei: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
4110 Biharkeresztes Kossuth u. 52.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu kdzoktatasi intézmény
e ltalanos iskola
e alapfokil miivészeti iskola
Az oktatas munkarendje: nappali rendszerl iskolai oktatas
Az évfolyamok szama:
e altalanos iskola 1-8. évfolyam
o alapfoki mivészeti iskola 1-12. évfolyam
Alapité és fenntart6 neve: Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség
Alapité és fenntarto székhelye: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
Az intézmény alapitiasanak éve: 1997
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Torvényességi ellenérzé szerv: Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal
Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi helyenként:

Székhely:

e 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

e atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igény tanulok iskolai
nevelése, oktatasa
- fogyatékossag tipusa: beszédfogyatékos, latassériilt (vak, alig 14to, gyengén 1atd), egyéb
pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd

e alapfoku miivészetoktatas

miivészeti ag és tanszak:

zenemiivészeti 4g: zongora, orgona, hegedii, gitar, furulya, fuvola, klarinét, szaxofon,
trombita, kiirt, harsona, tuba, 1it6 tanszak

tancmiivészeti 4g: néptanc tanszak

képzd- és iparmiivészeti ag: keramia tanszak (2011/2012. tanévtol szobraszat és
keramia tanszak
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Miikodési engedély szama: HBB/12/00893-5/2015
Az alapito6 okirat szama: 17/2015. 06. 11. sz. presbiteri hatarozat

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

Az alapito okirat rendelkezése szerint a koltségvetés keretén beliil az iskola dnalldéan gazdalkodik.
Az iskola a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 4ltal megallapitott
koltségvetés alapjan onallé gazdalkoedasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési térvény ¢és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetO1 feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a szé€khelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa
nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd 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 valdosagban Biharkeresztes, Damjanich u. 21. sz., valamint Biharkeresztes,
195. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosagban Biharkeresztes Damjanich u. 3. szdm alatti ingatlan
hasznalatat,) és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra a Presbitérium atadta az
intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznéalasarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsadt az igazgatd az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el. Az
intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezet6jének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, 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 elbiranyzatok feletti
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rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerti, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazoldsa, 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 elszdmoléasok koordinaldsa a gazdasagvezetd feladata.

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

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

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

4.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése 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
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatisi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznilatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintéz6 és az
iskolatitkar a munkakdri leirasukban szerepld tligyekben, az osztalyfonok és a miivészeti tanszak
tandrai az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd iratba valo beirasakor.
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4.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében az igazgatohelyettes latja el az intézmény vezetésével jard
feladatokat. Az igazgatohelyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és 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 tdvollétében gazdasagi iigyekben az intézmény
gazdasagvezetdje, azonnali dontést igényld szakmai iigyekben pedig az alsés ¢és felsos
munkak6zdsség vezetdk jarhatnak el.

4.1.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e az igazgatohelyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztidssal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

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

e a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetéen — az ¢lelmiszerszallitasi
szerzodések megkdtését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkdtését,

e a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, tgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagvezeto,

e az iskolatitkar(ok)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetéo kozvetlen iranyitasa mellett végzik, ¢és felelOsséggel illetve beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa
kaphat. Megbizasa maximum 5 évre szO0l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén, egyes feladatokat illetéen, az igazgatoval egyeztetve, feladatellatasi
jogkorét atruhdzhatja a munkakozosség vezetokre.
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A gazdasagvezetd és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskoriik
¢s feleldsségiik kiterjed a munkakdriik €s munkakdri leirasuk szerinti feladatokra. A gazdasagi
iroda dolgozoinak 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 kovetkezd 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
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4.4. Az intézmény vezetGsége

4.4.1. Az intézmény vezetéinek munkaja

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

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatohelyettes,
a gazdasagvezeto,
iskolalelkész
a szakmai munkako6zosségek vezetoi.

4.4.2. Az intézmény vezetoségének joga

Az intézmény vezetdsége mint testiillet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd és a gazdasagvezetd egyiittes alairasaval
¢€s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6é pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony €s jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
képezi.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és
pedagoégusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes

a gazdasagvezetd

a munkakdzosség-vezetok

az osztalyfonokok

a pedagogusok

YVVYVYYVYV

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aléirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben



Gardonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mikodési
szabalyzat 2019

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd
kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rijuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

a naplo/digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

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

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

o cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

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

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, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarto hagyja jova. Az iskola
pedagogiai programja nyilvanos: megtekinthetd az igazgatoi irodaban, mindkét épiilet neveldi
szobajaban, az iskolakonyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi 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 pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €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 sz6l6 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
tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatéds, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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A Nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szolé 2013. évi CCXXXIL torvény 3.§. (10)
bekezdése értelmében az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd 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 tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas jelentdsen modosult rendjét hatarozza
meg, ami a kovetkezoket irja elo.

32. § (5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam 4altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyilvantartasiba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a
pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

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

Az ingyenes tankonyvellatds rendje iskolankban a kovetkezo:

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

e 1.¢s 2. évfolyamon minden tanul6 4j tankonyveket és munkafiizeteket kap

e 3-8. évfolyamokon a tartés tankonyveket az iskola konyvtari allomanyabol
kolcsondzziik a tanulok szamaéra, a tobbi konyvet pedig ujonnan rendeljiik résziikre,
melyeket téritésmentesen kapnak meg

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

e A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejilileg az iskola
igazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldosoket, azok feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértékét kiillon megbizasi
szerzddésben rogzitik.

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

e Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzeését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

e a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

e b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

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

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

e A pedagogusok szamara rendelt példanyokat, szotdrakat, atlaszokat az intézmény
nyilvantartasba veszi
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e Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

Kartérités szabalyozdsa iskolai tulajdonu tankonyv esetén

e Nem kell megtériteni a tankdnyv arat a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

e A tanuld a tamogatiasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulményai
befejezéséig hasznalhat6 allapotban legyen.

e Az eclhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

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

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

e Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megéllapitasa a tankonyv felelosok
feladata. Vitas esetekben az intézményvezetd szava a donto.

e A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongalddasdval okozott kar megtéritésére koteles. A kartéritési
Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol akkor, ha

rrrrrr

csokkentése, mérséklése targyaban.

e Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak, a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megteleld hanyadat
kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankdnyv aranak 75%-t,
- amasodik év végén a tankonyv ardnak 50%-4at,

- a harmadik év végén a tankdnyv ardnak 25%-t.

e A megrongalodott, elveszett tankdnyvek utan a sziilo a tankdnyv teljes arat koteles
befizetni az iskola pénztaraba.

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

5.3.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa

» a személyi nyilvantarté- és adatmodositd rendszerben tarolt adatok modositasarol
készitett igazolas

» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

5.4. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI1I1.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozé a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6é elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitads hidnydban — az iskolaudvar épiilettdl legtavolabbi pontja. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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e A bombariadoét elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendoOrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé az Orszagos Kompetenciamérés idOtartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Oktatasi
Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mielébbi folytatasanak
megszervezeserol.

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

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi i1d6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény esetén, a tliz- €s robbandsveszély megsziintetése érdekében, iskolank
tlizvédelmi feleldsei kotelesek intézkedni. Az intézmény igazgatdja a székhely és a telephely
épiiletére vonatkozoan 2 {6 tlizvédelmi megbizottat jeldl ki, akik a munkakori leirdsuknak
megfelelden kotelesek ellatni a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett feladatokat.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdsége koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia tanitasi
napokon 7.30 és 16.00 ora kozott. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. Az intézmény
egyhazi jellegébol adodoan, a hétvégére vagy iinnepnapokra eso feladatokat, a pedagogus a
Koznevelési Torvény 62.§ (1) n) alapjan végzi.

A pedagoégusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — a munkaltatd hatarozza meg. A munkaidé beosztas
tartalmazza a kotott munkaidd, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, valamint a
neveléssel-oktatdssal nem lekotdtt munkaidé oraszamait. A nevelés-oktatas feletti id6 kiilon
kitér az intézményben ¢€s az intézményen kiviil végezhet6 feladatokra. (1. sz. Melléklet)

Az értekezletek napjan a munkaid6é 8-6ranal hosszabb is lehet, de a 12 6rat nem haladhatja
meg. A fogadodrdkat az intézmény minden pedagoégusa heti 45 percben egyéni
munkarendjébe épiti be. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirasait a Munkaid6
beosztas elnevezésli dokumentumban rdgziti, melynek egy példanyat a dolgozd atveszi. Az
abban foglaltak tudomasul vételét alairasaval igazolja.
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6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

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

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

tanitasi- és osztalyfonoki orak

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkéoztato, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, speciadlis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos foglalkozas,

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato egyéb foglalkozésok,

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idoétartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
A pedagbdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
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)

foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy orat meghalad6 részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
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J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

I) az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része

p) az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

V) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

w) pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 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 eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét az igazgato vagy az igazgato helyettes allapitja meg. A
feliigyeleti és helyettesitési rendet - az igazgatoval vagy az igazgatohelyettessel egyeztetve-
a munkako6zosség vezetok allapitjAk meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus egy napot meghaladé hianyzas esetén Kkoteles
tanmeneteit a munkakozosség vezet6hoz eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi oOrdk
(foglalkozasok) eleserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehet0ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra vonatkozdo megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezeték javaslatainak
meghallgatasa utan, az egyenld terhelés figyelembevételével.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.1. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-
oktaté munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idStartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamardl — 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 szabalyai a kovetkezok:

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

e Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni, €s alairdsaval ellatni
sajat munkaid6-nyilvantarto6 lapjat, valamint azt @ honap utols6 napjan, a gazdasagi
irodaba eljuttatni.

e A heti munkaid6 minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora.

e A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétlentil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaido
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.
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6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté 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
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezetéo vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezéd
tanitdsi o6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer s 1

kezdédik. A 3-8. évfolyamon a kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb
altalaban 14.30 6raig be kell fejezni. Az 1-2. évfolyamokon iskolaotthonos formaban végezziik
a szakmai munkankat, ott 16 6rdig tart a tanitds. Az intézmény csengetési rendjét a Hazirend
tartalmazza.

rer s r

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

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

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a. az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen
eleget,

b. egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

c. ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi 6rdk 30%-at
meghaladta és a neveldtestillet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

d. atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

e. atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
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Ha a tanuld az osztilyozd vizsga idépontjaban nem jelenik meg, vagy nem felelt meg,
tanulmanyait sikeres javitovizsga utan folytathatja.

Osztalyozo vizsgak idépontja:

e azelsé félév zarasa el6tt: januar 1-2. hete

o tanév vége elbtt: junius elsd hete

Az osztalyozé vizsga és az intézményben folyd minden egyéb vizsga eljarasrendjét az iskola
vizsgaszabalyzata tartalmazza. (2. sz. Melléklet)

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésobb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 16.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

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

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

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

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

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

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

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 dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, néptanc, keramia, rajz,
hangszeres tanszakok. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldok szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi digitélis rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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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 4ltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagogiai eszk6zok a tanitasi drakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz. Ebbol
heti kett6 az alabbi esetekben kivalthato:

a kiilsd szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

heti, legalabb 2 oras gyogytestnevelési foglalkozdson torténd részvétellel azon
tanuloink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Az 1-2. évfolyamokon a mindennapos testnevelés 3 tanora testnevelés €s 2 tanora néptanc
megtartasaval valosul meg.

rer s r

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd vagy helyettese
rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiill szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miusor elkészitéséért felelds pedagdégus megnevezésével. Az
innepségeken az iskola tanuldi a hézirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek
¢s az igazgatohelyettes felelOsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

Mozilatogatas és szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legalabb két-két miivet
tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehet6ség szerint olyan miiveket kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bdvitik, és
alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az osztalyfonoki oran kozdsen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolds korosztdly szdmara. Felelése a
kozonségszervezo, akit az igazgatd biz meg.
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e A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi két alkalommal a
tanitasi idoben egy oOras iddtartamti hangverseny-latogatast szerveziink. Minden
osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az osztalyfondk elkisér a hangversenyre.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.

{. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtdr kozremiikddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az osztalyfonokok,
munkajuk tdmogatasara, egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a
gépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel —
a laptopokat a pedagdégusok otthonukban is hasznélhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd konferencia,
tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€évo személy
(hitelesitd) ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szikkség szerint, az osztalyfoénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

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 és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tandranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakdzosség
mukodik: also tagozatos és felsd tagozatos munkakdzosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevekenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindldsa, eredményeik rdgzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkak6zosség
munkajarol.
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7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

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

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb féléves gyakorisaggal beszdmoltatja.

A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyadzatok és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyoz6 vizsgak anyagét

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijeldlt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél ¢és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatoénal, a munkak6zOsség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
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o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az
iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkak6zosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

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

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziil6i szervezet

iskolaszek,

didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

YVVYYVY

8.3. A sziildi szervezet

Az iskolaban miik6do sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
» sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
> a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseldi),
> asziil6i szervezet tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziil6i szervezet vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziilok véleményének
a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelOs.

8.4. A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitoé szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
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joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdimogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
» a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo 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 osztalyfénokot — a munkakodzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkédjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.
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e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6é ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i1 értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat ssze.

Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti egy oraban 45 perces id6tartamban tart fogaddorat. A
fogadoorak rendjét az iskola honlapjan tessziik kozz¢, valamint a tajékoztato fiizetbe is beirjuk.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tdjékoztatd fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy személyesen torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd fiizetben tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiloi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsdnak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
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kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

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

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti ¢s mukodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.gardonyirefi.hu).
A hatélyos alapité okirat a wwwe.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmar6l — 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 el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Biharkeresztes Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénok,

e az ANTSZ Berettyoujfalu vérosi tiszti-féorvosa

8.7.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

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

A palyavalasztasi tanadcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését 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

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Munkaidejét munkaltatdja, Biharkeresztes Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

8.7.3. A tanulok veszélyeztetettsége

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a

28



Gardonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mikodési
szabalyzat 2019

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa érdekében.

8.7.4. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal és a
gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel kotott
egylittmiikodési 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 fiiggvényében.

Pedagdgiai munkénkat kezdetektdl segiti a Magyar Reformatus Egyhaz Zsinata altal alapitott
Reformatus Pedagdgiai Intézet, 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 ¢és 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 vizsgadk, eljardsok és esetlegesen a tanfeliigyeleti vizsgalatok
munkajaban

Az RPI-vel vald kapcsolattartas elektronikus és személyes formaban valosul meg. A Zsinati
Iroda altal szervezett fenntartéi €s intézményvezetdi értekezleteken és az éves Orszagos
Reformatus Kozoktatasi Konferencidkon az RPI mindenkori vezetdje beszamol a végzett
munkarol és az intézmények szamara nyujtott szolgaltatasokrol és lehetéségekrol.

Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok (POK-ok) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatisokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el.

Intézménylink a Debreceni POK hataskorébe tartozik, s elsdsorban elektronikus formaban
torténik a kapcsolattartds. A POK altal kinalt lehetdségek:

megyei szakmai tanévnyit6 konferencidkon valo részvétel

pedagdgusok felkészitése a pedagdgusmindsitésben valo részvételre
pedagogus-tovabbképzések

palyavalasztashoz kapcsolodod rendezvények megszervezése €s tanacsadas

pedagdgiai napok szervezése

szakmai napok és mithelymunkak szervezése intézményvezetok és pedagogusok részére
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e jogyakorlatok kozzététele és kdzvetitése
HBM  Pedagodgiai Szakszolgalat Berettyoujfalui Tagintézményével ¢és  annak
székhelyintézményével valo kapcsolattartds az intézményvezetés feladata, az alabbi esetekben:

e szakértdi vizsgalatokat kérése olyan tanulok esetében, akik a pedagogusok/sziilok
megitélése szerint egyéni banadsmaddra lehet sziikség

pedagdgiai kedvezmények meghatarozasa

kontroll vizsgalatok elvégzése

pedagogiai munkat segito eléadasok tartasa

a tanuldink prevencios sziirése

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

A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartds felelése az intézmény vezetdje ¢és
helyettese, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felels. A jelzérendszer tagjaként minden
olyan esetben irasbeli jelzéssel €liink a Gyermekjoléti Szolgélat felé, amikor barmely tanul6
esetében veszélyt érzékeliink:

igazolatlan hidnyzasok

tul sok igazolt mulasztas

elhanyagoltsag

megvaltozott tanuldi magatartas
gyanithato bantalmazés

nagyaranyu tanulmanyi eredmény romlas

8.7.5. Az intézményegységgel valo kapcsolattartas formai és rendje

Intézményiinkben a nevelési-oktatasi tevékenység két épiiletben folyik. A székhelyen az alsé
tagozatos, a Kossuth uti épiiletiinkben pedig a felsd tagozatos tanuldk tanulnak.

Mindkét épiiletben miikddik adminisztraciés, iskolatitkari tevékenységet folytatd iroda,
amelynek dolgozdi segitik a pedagogusokat, sziildket és tanuldkat egyarant.

Az ¢épiiletek kozotti kommunikacidé telefonon, elektronikus levelezés forméjaban ¢és
személyesen valdsul meg.

Az épliletekben miikodé munkakozosségek vezetdi rendszeresen beszamolnak az épiiletiikben
folyd munkarol az intézményvezetés felé.

A munkatervben meghatarozott feladatok egyeztetésére a hét kijeldlt napjan megbeszélést
tartunk.
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8.7.6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett kiegésziti a didksportkorok
milkddésének tamogatasaval. A didksportkori tevékenységet az iskola igazgatdja altal
megbizott  testnevel® tanar(ok) szervezi(k). Mivel az intézmény nem rendelkezik
tornateremmel, az iskolai sportkordk biztositdsdhoz is a Vérosi Sportcsarnokot vessziik
igénybe, kiilon megallapodas szerint.

A testnevelOk 16 feladatai a sportkdrok megszervezése kapcsan: a gyermekek komfortérzetének
biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartasa, a mozgas megszerettetése, a jo szokasok, az
egészséges ¢letvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség fejlesztése.

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

Az iskolai sportkoroket iranyito testnevel(k) képviseli(k) az iskolai sportkordket az iskola
vezetoségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas adasa,

e egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szdmara:
e amiikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
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 tanitd
pedagogusok készitik el, a didkonkormanyzat véleményét figyelembe véve, minden év majus
31-ig. Ez a szakmai program az iskolai munkaterv részét képezi.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidanyzasok ¢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
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e asziild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprél valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasardl félévente harom napig az osztalyfondk, ezen tal az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartdsat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elott harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarodl, valamint a
verseny idGtartamarol.

9.2.2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitési
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kovetéen a szaktanar €s az osztalyfonok az
elézdéekben leirt modon jar el.

A 9.21. — 9.2.3. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdél torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
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Tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése

o 10. igazolatlan o6ra utan: a sziilé valamint a lakohely szerint illetékes gyamhatosag
¢s gyermekjoléti szolgalat értesitése postai levélben

e a 30. igazolatlan 6ra utdn: az altalanos szabalysértési hatosag, és a gyermekjoléti
szolgalat tajékoztatasa a sziild postai Uiton torténd értesitése

e az50. igazolatlan ora utan: a gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo 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 kotelességszegésrol szoldo informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. 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 targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozataldt célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetéje a fegyelmi eljards meginditasait megeldzéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetds€gérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards idSpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személy€rdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kéoteles 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 €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének

megoOrzése, Oregbitésea z i skol akdzo6sség mindeAhagyomagyjokd n a k

apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrél vald megemlékezés (oktober 06., oktdber
23., marcius 15., junius 04.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a
tanulokozosségek misort készitenek szaktanaraik segitségével. LehetOség van arra is,
hogy az igazgato altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott
szereplok kozremiikodésével. Ezen alkalmakkor bekapcsolédunk a varosi tinnepségek
programjaba.

Az egyhazi tnnepekrél valo megemlékezések alkalmain (Reformacio, Karacsony,
Husvét, Piinkodsd) tanuldink miisorral szolgalnak.

A Reformatus Egyhaz ,,Szeretethid” elnevezésii programjanak keretén beliil kiillonb6zd
onkéntes munkékat végziink, idoseket latogatunk.

Részt vesziink a hatdron ativeld BlHart Mivészeti Fesztival szervezésében ¢és
programjanak lebonyolitasaban.

Az iskolakozosség megemlékezik az iskola névaddjanak — Gardonyi Zoltan-
sziiletésének és halalanak évforduldjarol.

A Gardonyi Gaéla rendezvénye lehetdséget teremt, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjusag, a tantestiilet és a sziilok elott.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzardt, valamint végzos
diakjaink bucstztatasat, a ballagast.

Advent vasarnapjain, innepi miisorral szolgalnak tanuldink a gytilekezet kozosségében.

A farsangot elsdsorban osztalykeretben valositjuk meg.

10.3. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

10.3.1. Az intézmény jelvénye
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10.3.2. Az iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete, 61tozete

Unnepi viselet:
» Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, iskolai nyakkendd
» Fitknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkend6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamara: tornacipd, fehér polo,
melegitd.

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

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
11.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gytijtédkorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

> a hasznalok altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €s legaldbb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

»  legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

>  tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

» rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eléallitasdhoz, a konyvtdr miikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a telepiilés nyilvanos konyvtaraval.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

gyljteményiink  folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

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

tartos tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szaméra

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagoégusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtar dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

11.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

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

kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasbol keletkez6 hiany potlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

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

11.4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

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

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiillonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtar altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatisait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat 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 nyomtatasért ¢és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
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kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

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

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdégépek hasznélata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkkodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

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

12. Kiegészités: Palyaorientacio, valamint MTMI nevelés/képzés

Iskolank hivatkozva a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol sz616
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mellékletében foglalt 1. rész az iskolai nevel§-oktaté munka
tartalmi szabalyozasa €s szabalyozasi szintjein beliil a I.1. a koznevelés feladata és értékei
részben megfogalmazottakkal szervezeti- és mitkodési szabalyzatat az alabbiak szerint
egésziti ki:

12.1. Palyaorientacié

Intézményiink fontos feladatnak tekinti a palyaorientaciét és az MTMI (matematika,
természettudomanyos, miiszaki és informatikai) kompetencidkra ¢épiil6 szakmak
megismertetését.

A tanév Oszi idOszakadban egy nevelés nélkiili munkanapot palyaorientaciés programok
szervezésére hasznalunk fel.

Az iskolanak — a tanulok életkordhoz igazodva ¢és a lehetdségekhez képest — atfogd képet kell
nyQjtania a munka vilagarél. Ennek érdekében olyan lehetéségeket keresiink, melyeken
keresztil a didkok minél tobb foglalkozdst megismernek, esetleg kiprobalhatjak
képességeiket, elmélylilhetnek 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 egyiittmikddéssel, a vezetéssel és a
versengéssel kapcsolatos magatartasmodokat €s azok kezelését.
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12.1.1. Palyaorientacio és a munka vilaga

1-4. évfolyam

5-6. évfolyam

7-8. évfolyam

Ko6z0sségi feladatvallalas az
osztalyban, az iskoléban és a
lakohelyen

Véleményalkotés az egyes
szakmakrol,
munkatevékenységekrol.

A tervezett palya jellemzoi,
Osszevetése a személyes
elképzelésekkel, a lehetdségek helyes
megitélése, realis onértékelés.

A legismertebb szakmak,
hivatasok jellemzoi.

A megélhetést biztositd munkara valo
alkalmassag nélkiilozhetetlen
Osszetevoinek (szaktudas, tanulas,
munkakultira) tudatositasa.

12.1.2. Kozmiiveltségi tartalmak

1-4. évfolyam

Palyaorientéacio, kozosségi szerepek
— Kozosségi feladatvallalas az osztalyban, az iskolaban és a lakohelyen.
— A legismertebb szakmak, hivatasok jellemzdi.

5-8. évfolyam

Pélyaorientacio, kozdsségi szerepek

— Kozosségi feladatok vallalasa az osztalyban, az iskolaban.

— A tagabb kozosségert (iskola, telepiilés) végzett onkéntes munka lehetdségei €s
jelentdsége, a tanuld adottsagai és lehetdségei szerint aktiv részvétel abban.

— A pénzkeres6 munka: a szakmak, foglalkozasok csoportjainak jellemzdi. A szakma-,
illetve palyavalasztas eldkészitése.

12.2. Természettudomanyos nevelés

crer

rendszerének kiemelt feladata. A kisérletezés, a megfigyelés, a természettudoméanyos
gondolkodas differencialt fejlesztése és alkalmazasa, a miiszaki ismeretek hétkoznapi életben
is hasznéalhato elemeinek gyakorlati elsajatitasa a Nat kiemelten fontos tartalma. Cél, hogy a
természettudomany ismeretei €s modszerei ugy épiiljenek be a didkok gondolkodésaba és
tevékenység-repertoarjaba, hogy el6hivhatok legyenek a mindennapi problémak értelmezése
¢s megoldasa soran. Az atlagosnal elmélytiltebb természettudomanyos érdeklodés felkeltését
¢s a tehetséggondozast a kerettantervekben megjelend emelt 6raszdmu tantargyi programok

biztositjak.

12.3. Matematikai kompetencia
A matematikai kompetencia kialakitadsahoz elengedhetetlen az olyan meghatarozo
bazisképességek fejlesztése, mint a matematikai gondolkodas, az elvonatkoztatas és a logikus
kovetkeztetés. E kompetencia dsszetevdit alkotjak azok a készségek is, amelyekre
tamaszkodva a mindennapi problémak megoldédsa soran a matematikai ismereteket és

modszereket alkalmazzunk.

A matematikai kompetencia kialakuldsdban, hasonl6an mas teriiletekhez, az ismeretek ¢€s a
készség szintli tevékenységek egyarant fontos szerepet toltenek be.
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Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A matematikai ismeretek magukban foglaljak a szamok, mértékek, struktarak, az
alapmiiveletek €s az alapvetd matematikai fogalmak, jeldlések €s 0sszefiiggések készség
szinten alkalmazhat6 tudésat.

A matematikai kompetencia azt jelenti, hogy felismerjiik az alapvetdé matematikai elveket és
torvényszertiségeket a hétkdznapi helyzetekben, eldsegitve a problémak megoldasat a
mindennapokban, otthon és a munkahelyen. E kompetencia teszi lehetové a
torvényszertiségek felismerését a természetben, €s alkalmassa tesz az érvek lancolatanak
kovetésére, a matematika nyelvén megfogalmazott torvények megértésére.

A matematikai muveltséghez valo pozitiv hozzaallas annak az igazsagnak a tiszteletén alapul,
hogy a vilag rendje megismerhetd, megérthetd és leirhato.

12.4. Természettudomanyos és technikai kompetencia

A természettudomanyos kompetencia az ismereteknek és készségeknek azt a rendszerét jeloli,
amelynek megfeleld szintje lehetové teszi, hogy megfeleld ismeretek €s modszerek
felhasznalasaval leirjuk és magyarazzuk a természet jelenségeit és folyamatait, bizonyos
feltételek mellett eldre jelezve azok varhatd kimenetelét is. Segit abban, hogy megismerjiik,
illetve megértsiik természetes €s mesterséges kornyezetiinket, és ennek megfeleléen
iranyitsuk cselekedeteinket. A technikai kompetencia ennek a tudasnak az alkotd alkalmazésa
az emberi vagyak és sziikségletek kielégitése érdekében. A természettudomanyos és technikai
kompetencia magéaban foglalja a fenntarthat6sag, azaz a természettel hosszu tavon is
Osszhangban all6 tarsadalom feltételeinek ismeretét, és az annak formalasaért viselt egyéni és
kozosségi feleldsség elfogadasat.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A természettudomanyok esetében elengedhetetlen a természet miitkodési alapelveinek, az
alapvet6 tudomanyos fogalmaknak, médszereknek €s technologiai folyamatoknak az
ismerete, de ismerni kell az emberi tevékenységeknek a természetre gyakorolt hatasait is. gy
megértjiik a tudomanyos elméletek szerepét a tarsadalmi folyamatok alakuldsadban, valamint
az alkalmazasok és a technologiak eldnyeit, korlatait és kockazatait a tarsadalomra nézve.

A természettudomanyos és technikai kompetencia birtokdban mozgositani tudjuk
természettudomanyos és miiszaki miiveltségiinket a munkaban és a hétkoznapi életben:
amikor 1j technologidkat, eszkdzoket, berendezéseket ismeriink meg €s miikddtetiink, amikor
a tudomanyos eredményeket a hétkdznapokban alkalmazzuk egyéni és kdzosségi célok
érdekében, vagy természettudomanyos €s miiszaki miiveltséget igénylé dontések
meghozatalakor. Az ilyen kompetencidval felvértezett ember egyarant kritikus az
altudomanyos, az egyoldaltian tudomany- és technikaellenes, illetve a technikat, a termelést
az emberi szempontok €s a kdrnyezeti fenntarthatosag f61¢ helyez6 megnyilvanulasokkal
szemben.

A természettudomanyos ¢és technikai kompetencia kritikus €s kivancsi attitidot alakit ki az
emberben, aki ezért igyekszik megismerni €s megérteni a természeti jelenségeket, a muiiszaki
megoldasokat és eredményeket, nyitott ezek etikai vonatkozésai irdnt, tovabba tiszteli a
biztonsagot és a fenntarthatdsagot.

12.5. Digitalis kompetencia

A digitalis kompetencia feldleli az informacids tarsadalom technoldgidinak (informacids és
kommunikécids technolégia, a tovabbiakban IKT) és a technologiak altal hozzaférhetove tett.
kozvetitett tartalmak magabiztos, kritikus és etikus hasznalatat a tarsas kapcsolatok, a munka,
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a kommunikaci6 €s a szabadid6 terén. Ez a kovetkezd készségeken, tevékenységeken alapul:
az informaci6 felismerése (azonositasa), visszakeresése, értékelése, tarolasa, eldallitasa,
bemutatasa és cseréje; digitalis tartalomalkotas és -megosztas, tovabba kommunikacids
egylittmiikddés az interneten keresztiil.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A digitalis kompetencia az IKT természetének, szerepének és lehetdségeinek megértését,
alapos ismeretét, illetve ennek alkalmazasat jelenti a személyes és tarsadalmi életben, a
tanuldsban és a munkdban. Magaba foglalja a f6bb szamitogépes alkalmazasokat -
szovegszerkesztés, adattablazatok, adatbazisok, informacidtarolas és -kezelés, az internet altal
kinalt lehetdségek €s az elektronikus média utjan térténd kommunikacio (e-mail, halozati
eszk6zok) - a szabadidd, az informacié-megosztas, az egylittmiikodd halozatépités, a tanulas,
a mivészetek €s a kutatas terén. A tanulonak értenie kell, miként segiti az IKT a kreativitast
¢és az innovaciot, ismernie kell az elérhetd informacié hitelessége és megbizhatdsaga koriili
problémakat, valamint az ezek kisziirésére hasznalatos alapvetd technikakat, tovabba az IKT
interaktiv hasznélatahoz kapcsolodo veszélyeket és etikai elveket, valamint a szerzdi jogbdl és
a szoftver-tulajdonjogbol a felhasznalokra vonatkozo jogi kereteket.

A sziikséges készségek magukba foglaljak az informécié megkeresését, Osszegyljtését €s
feldolgozasat, a kritikus alkalmazast, a valos €s a virtualis kapcsolatok megkiilonboztetését.
Ide tartozik a komplex informécid eléallitasat, bemutatasat €s megértését elésegitd eszkozok
hasznalata, valamint az internet alapu szolgaltatasok elérése, az ezek segitségével torténd
keresés, az IKT alkalmazésa a kritikai gondolkodas, a kreativitas és az innovacio6 teriiletén.
Az IKT hasznalata kritikus és megfontolt attitidoket igényel az elérhetd informécio és az
interaktiv média felelosségteljes alkalmazasa érdekében. A digitalis kompetencia fejlodését
segitheti tovabba az aktiv részvétel a kulturalis, tarsadalmi és/vagy szakmai célokat szolgalo
kozosségekben és halozatokban.
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1. sz. melléklet: Pedagogusok munkaidé beosztdsa

MUNKAIDO BEOSZTAS/PEDAGOGUS MUNKAKOR

NEV: SZAK (kinevezés szerint):

Kotott munkaido (32 ora)

Neveléssel-oktatassal lekotott ido Nevelés-oktatas feletti id6
Orakedvezmény: Intézményben | oraszam Intézményen oraszam
kiviil
Tanitott tantargy:

Oraszam (heti
0sszes):

munkaltatd munkavallalo
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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:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet
A tanulmanyok alatti vizsgak célja azon tanuld osztalyzatainak megallapitasa,

o akinek félévi vagy év végi osztalyzatait évkozi teljesitménye €s érdemjegyei alapjan a
jogszabalyok és az intézmény Pedagogiai Programja szerint nem lehetett
meghatarozni, ezért a neveldtestiilet hatarozataval osztalyozdvizsgara utasit ( pl.
magantanulo, mulasztas miatt nem osztalyozhato, stb.),

o aki a pedagogiai programban meghatarozottaknal rovidebb ido6 alatt (tanév
Osszevonassal) szeretné a kdvetelményeket teljesiteni, ezért osztalyozd vizsgara
jelentkezik,

o aki szamara az igazgato6 kiilonbozeti vizsgat ir eld,
o akit a nevelOtestiilet hatdrozataval javitovizsgara utasit.
o aki valamely miivészeti tanszak tanuldja

Osztalyozo vizsga:

Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6zéen, ha

o hidnyzasanak mértéke eléri a 250 orat, illetve egy adott tantargybol a tanitasi orak tobb
mint 30 %-at és emiatt nem osztalyozhato,

o felmentést kapott - kérelmére - a kotelezd tanorai foglalkozasok latogatasa aldl sajatos
helyzete miatt,

o engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget
o tanuldi atvételnél, ha az iskola igazgatdja eldirja
Ha a tanul6 az osztalyozo vizsga idépontjaban nem jelenik meg, vagy nem felelt meg,
tanulmanyait sikeres javitovizsga utan folytathatja.
Javitdvizsga:
o Ha atanuld tanév végén elégtelen osztalyzatot kap, a neveldtestiilet hatarozata alapjan
javitovizsgat tehet.
o Ha atanuld a tanév végén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot
kapott, javitovizsgat tehet.
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Javitovizsgaval folytathatok a tanulméanyok akkor is, ha a tanuld az osztalyozo
vizsgarol igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be az eldirt idodpontig.

A javitovizsga napjat az igazgato allapitja meg, és az iskola hirdetdtablajan, valamint
elektronikus oldalain kozzéteszi.

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

Ha a tanul6 a javitovizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt
meg, tanulmanyait csak az osztaly megismétlésével folytathatja.

A javitdvizsga eredményét az osztalyfonok, vagy a fotargy tanara vezeti be a
torzslapba és a bizonyitvanyba.

A zéradékot az igazgatd és a fotargy tanara irja ald, az eredményhirdetés a
bizonyitvany kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.

Kiilonbozeti vizsga:

Iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatdsa feltételeként
irhatja el6 az iskola igazgatoja a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbol a tantargybol vagy
tantargyrészbol kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanuldonak, amelyet az iskola a
megkezdeni tervezett évfolyamtodl 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 hatarozatrél tajékoztatja az
¢érintett szaktanarokat.

Abban az esetben, ha a tanul6 Onhibajan kivil nem tudja teljesiteni az
osztalyozd/javitd/kiilonbozeti vizsga kovetelményeit, a teljes vizsga anyagabdl, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére - potld vizsgat tehet. Id6pontjat egyéni
elbiralas alapjan az igazgat6 jeloli ki.

Potlo vizsga:

A vizsgazd potld vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgarol neki fel nem rohatod okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

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

A poétvizsgarol vald igazolatlan tdvolmaradas tanévvesztéssel jar.

Felveteli, alkalmassagi vizsga (miivészetoktatds)

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

A legmagasabb miivészeti iskolai osztalyt eredményesen végzett tanul6 felvételi
vizsga nélkiil tovabbképzd osztalyba léphet.
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Szintfelméro vizsga (miivészetoktatds)

Abban az esetben, ha egy tanulé magasabb évfolyamra kéri atvételét az intézménybe, s
ezzel egyidejileg az alapfoki mivészetoktatisba is be kivan kapcsolddni,
szintfelmérd vizsgat kell tennie a mivészeti tanszak évfolyamanak megallapitasa
céljabol. A szintfelmérd vizsga idOpontjat az igazgaté jeloli ki.

Miivészeti alapvizsga és zdrovizsga

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

Miivészeti alapvizsgara az a tanul6 bocsathato, aki az alapfoktl miivészeti iskola utolsé
alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezte, és a vizsgara jelentkezett. A mivészeti
alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon vald tovabbtanulés feltétele.

Miivészeti zarovizsgara az a tanuld bocsathatd, aki az alapfoku mivészeti iskola
utolso6 tovabbképzo évfolyamat sikeresen elvégezte, €s a vizsgara jelentkezett.

A mivészeti alap — és zardvizsga a miivészeti ag jellegének megfelelé elméleti és
gyakorlati vizsgabol all. Az elméleti (irasbeli és szobeli) és gyakorlati vizsga a Korm.
rendeletben foglaltak alapjan keriil megszervezésre.

A mivészeti alapvizsga és zardvizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi
vizsgatantargy tekintetében — az alapfoka miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programja figyelembevételével kell meghatarozni.

A mivészeti alapvizsga ¢és zardvizsga feladatait a kovetelmények alapjan az
Intézmény allitja 0ssze oly modon, hogy azokbdl mérhetd és elbirdlhatd legyen a
tanulo felkésziiltsége és tudasa.

A miivészeti alapvizsga €s zarovizsga feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova,
amennyiben az nem felel meg a kovetelményeknek, atdolgoztathatja.

A valaszthatd tantdrgyak kozilil vizsgatantargynak csak az a tantargy valaszthatod,
amelyet az intézmény pedagdgiai programja szerint biztosit, valamint amely esetében
a tanul6 a tantargy tanitdsanak utolsé évfolyaman az eldirt tantargyi
kovetelményeknek eleget tett.

Mentesiilhet (részlegesen vagy teljes mértékben) az adott tantargybdl a miivészeti
alapvizsga, illetve zardvizsga letétele alol az a tanuld, aki az orszdgos miivészeti
tanulmanyi versenyen — egyéni versenyzoként — a versenyfelhivasban meghatarozott
helyezést, teljesitményt, szintet eléri.

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

A tanul¢ teljesitményét a miivészeti alapvizsgan és zardvizsgan vizsgatantargyanként
kiilon-kiilon osztalyzattal kell mindsiteni.

Amennyiben az intézmény elérehozott miivészeti alapvizsgat vagy zardvizsgat
szervez, Ugy annak eredményét a tanuld kérésére a miivészeti alapvizsgan ¢&s
zarovizsgan figyelembe kell venni.

A miivészeti alapvizsga, illetve zarovizsga eredményét a vizsgatantargyakbol kapott
osztalyzatok szamtani kozepe adja. Ha az atlagszamitds eredménye Ot tizedre
végzddik, a végsd eredmény meghatarozasaban a fotargybol kapott osztalyzat a dontd.
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Eredményes milvészeti alapvizsgat, illetve zarovizsgat tett az a tanulo, aki valamennyi
eldirt vizsgatantargy vizsgakovetelményeit teljesitette.

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

Osszevont beszamolo

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezetd egyiittes javaslata
alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb
osztaly anyagabol tegyen dsszevont beszamolot.

A fotargyi beszdmolo anyagat 2/3 részben magasabb osztaly anyagabol kell
Osszeallitani.

A kotelezo tantargybol a magasabb osztaly kdvetelményi alapjan kell az osztalyzatot
megallapitani.

Feélevi és év végi vizsga a miivészeti tanszakokon

A tanulok a fotargyi tudasukrol a zenemiivészeti tanszakokon hangverseny keretén
beliil félévkor és év végén, a tdncmiivészeti tanszakokon pedig év végén, egy
bemutato6 keretein beliil csoportos formaban adnak szdmot, melyet haromtagt
vizsgabizottsag értékel. A vizsgabizottsag a tanari karbol all fel.

A félévi osztalyzatot a tandr allapitja meg az elsé félév érdemjegyei és a félévi
hangverseny, illetve a félév sordn tortént szinpadi fellépések, vagy az elkészitett
alkotasok alapjan (képz6- és iparmiivészet).

A képz6- és iparmiivészeti tanszakokon tanuldk az év soran végzett munkdjukrol
kiallitas keretében adnak szamot.

A beszamolon az érdemjegyet a fotargy tanaranak javaslata alapjan a bizottsag
allapitja meg. A bizottsag elndke az igazgatd vagy az igazgatohelyettes.

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

A tanévvégi beszamolora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanuld,
akinek a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztésai egyiittesen meghaladjak az
eldirt kotelezd oraszam egyharmadat.

Az osztalyzatokat félévkor a tajékoztato fiizetbe, évvégén a naploba, az anyakdnyvbe
torzslap) €s bizonyitvanyba szomegjeloléssel és szamjeggyel, illetve a miivészeti
eloképzo esetében eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

A tanul6 valamely kotelezd tantargy tanuldsa aldl, ha felmentést kapott, a felmentés
tényét félévkor a tdjékoztatd fiizetben, a tanév végén a torzslapban és a

bizonyitvanyban az osztalyzat rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.

A tanév végi beszdmoldra nem bocsathatd, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo,
akinek a tanévben az igazolt €s az igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az
eldirt kotelezd draszam 1/3-4t, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta €s a neveldtestiileti
engedéllyel beszamolot tesz.
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A felsobb osztalyba lépés

A mivészeti iskola felsObb osztalyaba az a tanul6 lIéphet, aki a kdzvetleniil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt kapott és tanulményait nem szakitotta
meg.

Az a tanuld, aki osztalya tantervi tananyagat 6nhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésobb majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkezo tanévben
ugyanannak az osztalynak tanul6jaként folytathassa.

Az igazgato a szaktanar meghallgatdsa alapjan dont. Ebben az esetben a tanuld
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba ¢€s a torzslapba a fenti tényt be kell jegyezni.
Az eldz6 osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek igazolt mulasztasa
valamely tantargybol meghaladja az 6ssz. 6éraszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta és igazgatdi engedéllyel, beszamolot tesz.

A tanulok felvételének és az atvételének helyi szabdlyali

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

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

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

Uj tanulé felvételérol az igazgat6 - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuldi 1étszamat figyelembe véve — dont.

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

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

Egy tanulo tobb tanszakra is jarhat, de meg kell hatarozni a f6 tanszakat. A masodik
tanszakon a tanulonak kiskort tanul6 esetén a sziilonek tandijat kell fizetnie.

Az intézmény mindenki szdmara nyitott. A csoportok dsszeallitdsakor nem az életkor,
hanem a tanuldk adott miivészeti dgra vonatkozoé 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 kiilonbdzeti vizsga alapjan dont.

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

Ha a tanul6 tobb iskolai évfolyam valamennyi kdvetelményét teljesiti, az
osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

A tanulo atvételének szabdlyai

A tanév elején a mas miivészeti iskolabol érkezd tanulo esetében, amennyiben az
iskolank az ott kiadott bizonyitvanyanak megfeleld tanszakot és évfolyamot nyujtani
tudja, az 0j tanul6 folyamatosan bekapcsolodhat a képzésbe.

A tanév elején mas miivészeti iskolabol érkez6 tanuld esetében az ott kiadott
bizonyitvanynak megfeleld tanszakot és/vagy évfolyamot az iskolank, ha nem tudja
biztositani, lehetdségként kinalhatja felvételi, illetve kiillonbdzeti vizsga utan az
engedélyezett tanszakot, évfolyamot.
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e A tanév kozben mas miivészeti iskolabol érkezd tanuld amennyiben érvényes
megkezdett tanévvel rendelkezik az adott tanszakon és évfolyamon, az atvétel
adminisztracidja utdn azonnal elkezdheti tanulmanyait, amennyiben az iskolank az ott
kiadott bizonyitvanyanak megfeleld tanszakot és évfolyamot biztositani tudja.

e Tanév kozben, amennyiben mas miivészeti iskolabol érkezik a tanulo, €s 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
1d6szakara es6 ismeretekkel, képességekkel.

A tanulmdanyok alatti vizsgdk részei:

e A tanulményok alatti vizsgak irasbeli, szobeli és gyakorlati vizsgarészeket tartalmazhatnak. Az irasbeli
vizsgarész a tantargyak helyi tantervre éplilo vizsgakovetelmények alapjan helyben elkészitett
vizsgadolgozat - feladatlap megoldasabol, a szobeli vizsgarész a tantargyak helyi tantervre épiilé
vizsgakovetelmények alapjan helyben elkészitett tételek kifejtésébol vagy kifejtendd feladatok
megoldasabol all. A gyakorlati vizsgarész gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtasabol 4ll.

o A vizsgarészeket a munkakozosségek altal meghatarozott modon, tantargyanként és
képzéstipusonként a szabalyzat mellékletként, tablazat-formaban tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgak idopontja, a jelentkezés modja

Osztalyozo vizsgdk idopontja:
o azelsd félév zarasa el6tt: januar 1-2. hete

o tanév vége eldtt: junius elsd hete
Javitovizsgdk iddpontja:

e  augusztus utolso két hete.
Kiilonbozeti vizsgak idopontja:

e augusztus utolso hete

o azelso félév zarasa el6tt: januar 1-2. hete
Szintfelmérd vigsga:

e azigazgato altal kiilon kijeldlt nap
Miivészeti alapvizsga és zirdvizsga:

e Intézményiinkben a miivészeti alapvizsga és zarovizsga a tanév utolsd négy hetében az igazgato altal
meghatarozott idépontban kertil megrendezésre.

o Kiilonleges esetben az igazgato altal meghatarozott idépontban.

Osszevolq besziamold idopontja:
o Osszevont beszamolot a tanév végi beszamolokkal egyidejlileg, vagy az igazgatd altal megadott iddben lehet
tartani.

o Rendkiviili el6rehaladas esetén - a szaktanar és a tanszakvezetd egyiittes javaslata alapjan - az igazgato
engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév utolsd négy hetében, az altala meghatéarozott idépontban, Gsszevont
beszamolot tegyen.
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A félévi és az év végi vizsga (miivészeti tanszakok):

o A félévi vizsga lebonyolitdsanak idSpontjat az igazgato janudr 15-30 kozotti idészakban jeloli meg
telephelyenként méas-mas idépontban, s ezt a tanévnyito értekezleten kozli a tantestiilettel.

o Azévvégl vizsga lebonyolitasanak idopontjat az igazgato a tanév utolsd hetében jeloli meg, melyet galamiisor
keretében a teljes tanuldi 1étszam részvételével rendez meg.

o Azévvég vizsga konkrét idopontjat az Igazgatod a félévzard értekezleten kozli a tantestiilettel.

A vizsgak id6pontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza, ettdl eltérd idpontot - irdsos kérelemre - az igazgatd
engedélyezhet.

A vigsedkra jelentkezés modja:

e Haavizsgat a tanul6 kéri, a vizsgakra rasban kell jelentkezni, legkésobb a vizsgat megel6z6 30. napig.

o Azigazgat6 vagy a nevelGtestiilet altal eldirt kiilonbozeti, osztalyozo/javitvizsgakra nem kell jelentkezést
benyujtani. Ebben az esetben az osztalyoz6 vizsga eldtt legalabb egy honappal irdsban értesiteni kell a tanuld
sziileit.

A miivészeti alap- és zardvizsgara a tanulonak irasban jelentkeznie kell, legkés6bb a vizsgat megel6z0 30. napig
A vizsgara valo felkésziilést a szaktanamak el6 kell segitenie.

Avizsga tartalma

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

Az osztalyozo és a javitovizsgan az adott tanév helyi tantervben el6irt torzsanyaga kérhetd szamon.

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

A vizsga tartalménak megfelel6 témakoroket a tanulonak a felkésziiléshez irdsban ki kell adni.

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

A sajatos nevelési igényii tanulokra, illetve a beilleszkedési, tanulisi, magatartasi nehézséggel kiizdo vizsgazokra
vonatkozé szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsga soran lehetévé kell tenni mindazon mentességek, kedvezmények érvényesitését, amelyet a
tanulo megfeleld vizsgalat, szakért6i vélemény alapjan kapott. A mentességrol, kedvezményekrol az igazgatod hatarozatot
hoz, melyrdl a tanulot/sziil6t és a vizsgabizottsagot értesiti.

A vizsgaz6 kérésére, a szakértdi javaslat figyelembe vételével az igazgatod engedélyezheti:

e az firasbeli feladatok megvalaszolasdhoz rendelkezésre allo id6 legfeliebb harminc perccel torténd
meghosszabbitasat,

e szobeli vizsgan a hiisz perc gondolkodasi id6 legfeljebb tiz perccel valdo megnovelését,
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o aziskolai tanulmanyok 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 kifejtés¢hez rendelkezésre allo id6t tételenként kell szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel
kifejtése el6tt legfeljebb tiz perc pihendiddt kell adni, amely alatt a vizsgazd a vizsgahelyiséget elhagyhatja.
Ha a vizsgazo a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsgat tesz, a vizsgatétel kihtizasa utan kiilon helyiségben, vizsgaztato tanar
mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgdz6 vagy a
vizsgazd kérésére a vizsgaztatd tanar felolvassa.

Fiiggetlen vizsgabizottsag elotti vizsga
A tanulmanyok alatti vizsgat az iskolaban, illetve rendeletben meghatarozottak szerint fliggetlen vizsgabizottsag elétt is

lehet tenni.

A tanulonak joga van ahhoz, hogy tudasardl fliggetlen vizsgabizottsag el6tt adjon szamot, tehat kérheti, hogy év végi
osztalyzatét az iskolan kiviil a fliggetlen vizsgabizottsag allapitsa meg.

A kerelmezes eljardsrendje:

intézménytipustol fliggetlentil.
A tanul6 - kiskort tanul6 sziilje alairasaval -
o a feléw, illetve év végi osztalyzat megallapitdsira a felév, illetve a szorgalmi id6 utolsd napjat megel6z0
harmincadik napig,
e ha mulasztas miatt nem osztalyozhatd - és részére a nevelGtestiilet engedélyezte az osztalyozo vizsgat - az

engedély megadasat kovetd harom napon beliil jelentheti be, ha osztalyzatinak megallapitasa céljabol fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol.

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

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

Az igazgato a kérelemrdl tajékoztatja a Kormanyhivatal Oktatasi Osztalyat, amely irasban értesiti a tanuldt vagy a sziilét €s
atanulo iskoldjanak igazgatdjat a vizsga helyérdl és idejérdl.

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

A fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagogus, aki abban az iskolaban tanit, amellyel a tanulé tanuléi
jogviszonyban all.
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Ha a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott vagy vendégtanuloként ad szamot tudasarol, a vizsgabizottsag, illetdleg a
vizsgaztato iskola torzslapi bejegyzEs céljabol értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6 tanuloi jogviszonyban éll. A tanuld
magasabb évfolyamra 1épésérdl - 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 igazgat feladatai
Az igazgat6 felel a vizsga torvényes elokészitéséért és a zavartalan lebonyolitas feltételeinek megteremtéséért.

Az elokésztes feladatai:

a jelentkezések Osszegytijtése,

dontés a jelentkezésekrdl és mentesitésekrdl, a dontés hatarozatba foglalasa,

a vizsgarend kialakitasa, helyszinek, idépontok kijel6lése, bizottsdgok megbizasa,

a vizsgafeladatok, vizsgatételek elkészittetése a kovetelmények alapjan,

a vizsga koriilményeinek, feltételeinek biztositasa a zavartalan lebonyolitas érdekében.

A vizsgabizottsag

A tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagli vizsgabizottsag elott kell letenni. Ha a vizsgat az iskola szervezi, a
vizsgabizottsag az iskola pedagogusaibol all, elnokét és tagjait - kérdezd tandr, ellendrzo tandr - az igazgatd bizza meg.

Az alapfoki miivészetoktatasban a bizottsag tagjai a tanulo fotargy tanara és még legalabb egy, lehetSleg azonos vagy
rokonszakos tanar, (pl.: tanszakvezet6, szaktanacsado, kiilsos tanar).

Avizsgabizottsig elnokénel feladatai

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

o meggydzddik arrdl, hogy a vizsgazo jogosult-e a vizsga megkezdésére, illetdleg teljesitette-e a vizsga letétel¢hez
eloirt feltételeket, tovabba sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul vizsgazni szandékozok kizarasat,

e vezeti a szobeli vizsgakat €s a vizsgabizottsag értekezleteit (eldzetes értekezlet, tajékoztato értekezlet, zard
értekezlet, eredményhirdeto értekezlet),

o atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a vizsga iratait,
o avizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.
Az elndk feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A vizsgabizottsdg tagjainak feladatai

A kérdezo tanar csak a vizsga targya szerinti tantargynak megfeleld szakos tanari végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 pedagogus lehet.
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Feladatai a vizsga elokészitése soran:
o clkésziti és a felkésziiléshez a tanuloknak atadja a vizsga témakoreinek listajat,

o elkészti az irasbeli feladatsort, a szobeli tételsort és annak értékeldlapjat, valamint az értékelési-pontozasi
utmutatot, melyeket - a munkak6zosség-vezetdi ellendrzés €s aldiras utan- az igazgatonak atad (A feladatsort és a
tételsort titkosan kell kezelni.)

A vizsgazok irasbeli dolgozatait a vizsgat kdvetden, a szobeli vizsga el6tt kijavitja és értékeli a vizsgakérdésekre adott
megoldasokat.

A szdbeli/gyakorlati vizsga soran:
o kérdésekkel segiti a vizsgazot a tétel kifejtésében,
e arészpontszamokat ravezeti a vizsgarész értékeld lapjara,
o gondoskodik az egyes tantargyak vizsgaihoz sziikséges segédeszkdzokrol,
o kozremiikodik a szobeli vizsga rendjének megtartasaban.

AZ ellendirzo tandr: Az igazgato jeloli ki a munkakozosség tagjai koziil. Kontroll szerepet tolt be a vizsga sordn.
Kozremikodik az irasbeli dolgozat pontszamanak véglegesitésében, a szobeli tétellel kapesolatosan a vizsgazonak
kérdéseket tehetnek fel, javaslatot tesz a vizsgazo teljesitményenek értékelésére.

Tovabbi szabdlyok:

o A vizsga zartkorl, azon az illetékeseken kiviil mas nem vehet részt.

o A vizsgarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A vizsgarészek lebonyolitasa
1.4z irasbeli vizsga szabdlyai

e Egynapon egy tanulénak maximum harom irasbeli vizsga szervezhetd, a vizsgak kozott legalabb 10 perc pihendt
kell biztositani. Az irasbeli feladatsort egy adott évfolyam Gsszes tanuldjanak azonos idépontban kell megirmia. Ha
atanul neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a javitovizsgan a kijelolt napon, akkor vj feladatsort kell
szamara késziteni.

o A vizsgateremben az iilésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztatd tanar Ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok
egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.

o A vizsgakezdetekor a vizsgaelndk a vizsgaztato tanar jelenlétében megallapitja a jelenlévok személyazonossagat,
ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az irasbeli tételeket/kiosztja a feladatlapokat.

o A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez utbaigazitas, segitség nem adhato.

o Azirasbeli vizsgan csak a iskola bélyegzojével ellatott lapon, feladatlapokon, tétellapokon lehet dolgozni.

o A rajzokat ceruzaval, minden egyéb irdsbeli munkat tintaval(golyostollal) kell elkésziten.

o Azirdeszkozokrdl a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgahoz sziikséges segédeszk6zokrol az iskola
gondoskodik; azokat a vizsgdzok egymas kozott nem cserélhetik.

e A vizsgazo az irasbeli valaszok kidolgozasanak megkezdése eltt mindegyik atvett feladatlapon feltlinteti nevét, a
vizsganap keltét, a tantargy megnevezEsét. Véazlatot, jegyzetet csak ezeken a lapokon lehet késziteni.

e A vizsgazonak az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre all6 maximalis id6 vizsgatantargyanként
negyvendt perc, magyar nyelv és irodalom vizsgatantargy esetén hatvan perc. Ha az irdsbeli vizsgat barmilyen
esemény megzavarja, a kiesett idovel a rendelkezésre allo idot meg kell ndvelni.
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2. A szobeli vizsga szabdlyai

Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom vizsgatargybol szervezhet6 szobeli vizsga.

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

A vizsgateremben, egy id6ben legfeljebb hat vizsgazo tartézkodhat.

A szdbeli vizsgén a vizsgazo vizsgatantargyanként hiiz tételt vagy kifejtendd feladatot, és kivalasztja a tétel
kifejtéséhez sziikséges segédeszkdzt. Az egyes tantargyak szobeli vizsgdihoz sziikséges segédeszkdzokrol a
kérdez6 tanar gondoskodik.

A tételben szerepld kérdések megoldasanak sorrendjét a vizsgazo hatarozza meg.

A vizsgazo tbaigazitas és timogatas nélkiil, 6nalldan felel, de ha elakad, a vizsgabizottsag tagjaitol vagy a
kérdez0 tanartol kaphat segitséget.

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

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

Egy-egy vizsgatantargybol a feleltetés idotartama tiz percnél nem lehet tobb. A vizsgabizottsag tagjai a tétellel
kapcsolatosan a vizsgazonak kérdéseket tehetnek fel, ha meggy6zddtek arrdl, hogy a vizsgazo a tétel kifejtését
befejezte vagy a tétel kifejtésében elakadt. A vizsgazot nem szabad félrevezetni, gondolkodasaban, a tétel
kifejtésében megzavarni. A vizsgazo a tétel kifejtésében akkor szakithato félbe, ha a rendelkezésére all6 ido letelt.
Ha a vizsgaz6 a hiizott tétel anyagabdl teljes tajékozatlansagot arul el, az elndk egy alkalommal pottételt hizat
vagy potfeladatot biztosit részére. A pottételbol valo felkésziilési id6 €s felet-1dd is minimalisan 20 perc illetve 10
perc.

Ha a vizsgazo a feleletet befejezte, a kovetkez0 vizsgatantargybdl torténo tételhuizas eldtt legalabb harmince perc
pihendiddt kell szamara biztositani, amely alatt a vizsgahelyiséget elhagyhatja.

3. A gyakorlati vizsga

Gyakorlati vizsga az alapfoki miivészetoktatas kiilonbdz6 tanszakain torténik intézménylinkben. A vizsga részletes
szabalyai az egyes miivészeti dgak esetében vannak részletezve.

Altaldnos szabdlyok:

A vizsgazot, csoportos vizsga esetén a csoportot, eldzetesen tajékoztatni kell a gyakorlati vizsga tartalmarol és
rendjérol.

A gyakorlati vizsgarész vizsgafeladatait osztalyzattal kell értékelni.

Az frasbeli vizsgara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, amennyiben a vizsgafeladat
megoldasat valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kdvetden a vizsgaztatd tandr altal javithatd formaban
kell elkésziteni (pl. rajz, festmény, targyi alkotas).

A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtasahoz az adott tantargynal helyben meghatarozott id6 all rendelkezésre.
Ebbe az iddbe a vizsgafeladatok ismertetésének ideje nem szamit bele. A gyakorlati vizsgarész végrehajtasahoz
rendelkezésre 116 id6 feladatok szerinti megosztasa tekintetében a vizsgafeladatok leirasa tartalmazhat
rendelkezéseket.

Gyakorlati feladatsor

A gyakorlati feladatsort és az értékelési utmutatot az igazgat6 altal a vizsgaztatassal megbizott szaktanar allitja 6ssze €s
juttatja el a vizsgaz6 szamara minimum 30 nappal a vizsga el6tt A feladatsort a munkakdzosség-vezeto hagyja jova,
alairasaval latja el (a vizsga idopontja el6tt minimum 40 nappal).
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Gyakorlati vizsga lebonyolitasa
A gyakorlati vizsga maximum 150 perc idétartamu lehet. A vizsga hosszat a feladatsor ismeretében a munkak6zosség-
vezetd hatarozza meg,

A vizsga értékelése

Az irdsbeli vizsga pontozdsa

Az frasbeli dolgozatot a kérdezd tanar a pontozasi itmutatdban meghatarozottak szerint kijavitja. A szobeli vizsga el6tt - az
elézetes értekezleten- az elndk €s az ellen6rzd tanar kdzremiikdésével a bizottsag véglegesiti -sziikség esetén modositja - a
pontszamokat.

A szobeli és a gyakorlati vizsga pontozdsa

A szobeli és a gyakorlati vizsgan a feleletrészek osztalyzatait a vizsgabizottsag tagjai egylitt hatirozzak meg. Vita esetén a
szavazattobbség dont. Az osztalyzatokat a szobeli vizsga értékeldlapjara ravezetik.

A tanulo végsd érdemjegye a szobeli vizsga utdn

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

A tanul6 sszteljesitményét %o-ban kifejezve az érdemjegyek tantargyanként a kovetkezok:

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

A szaktanar a %-os 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
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0-49% 1
Kémia 91-100%:5
Biologia-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 kultura (rajz) 90-100%:5
Technika, ¢letvitel ¢s 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
0-39% 1
ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS
Folklorismeret (tdncmiivészeti 4g) 88-100%:5
75-87%: 4
62-74%: 3
51-61%: 2
0-50%: 1
Szolfézs (zenemiivészeti ag)
Mivészettorténet (képzo- €s iparmiivészeti aga)

Szabalytalansagok kezelése
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Ha a vizsgaztaté tandr az rasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo feladatlapjat, raija, 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 irasban jelenti az igazgatonak.

Az igazgato az irasbeli vizsga befejezését kovetden haladéktalanul kivizsgalja a szabalytalansag elkovetésével kapcsolatos
bejelentést. Megallapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a vizsgdzo és a
vizsgaztatd tandr nyilatkozatat, tovabba minden olyan tényt, adatot, informaciot, esemény leirdsat, amely lehetdve teszi a
szabalytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A jegyzokonyvet a vizsgaztatd tandr, az iskola igazgatdja és a vizsgazo irja
ala. A vizsgaz6 kiilon véleményét a jegyzOkonyvre ravezetheti.

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

Ha a vizsgaz6 a vizsga soran szabalytalansagot kovetett el, az iskola igazgatojabol és két masik - a vizsgabizottsag
munkajaban részt nem vevo - tanarbdl 4llé 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 ért¢keli a vizsgan nyujtott teljesitményt,
o azadott vizsgatantargybol - a javitovizsga kivételével - a vizsgazot javitovizsgara utasitja.
A szabélytalansaggal Gsszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatdrozatba kell foglalni.
Ha a szdbeli vizsgan a vizsgaz6 szabalytalansagot kovet el, vagy a vizsga rendjét zavarja, a vizsgabizottsag elndke
figyelmezteti a vizsgazot, hogy a szobeli vizsgat befejezheti ugyan, de ha szabalytalansag elkovetését, a vizsga rendjének

megzavarasat, a vizsgabizottsag megallapitia, az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga
jegyzOkonyvében fel kell tiintetni.

A tanulmanyok alatti vizsga iratai és kezelésiik

A vigsga jegyzokonyve
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOokonyvet kell kiallitani.
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 104. § alapjan, a jegyzOkonyvon fel kell tiintetni:

e avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét,

o atanulo nevét, sziletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
e avizsgatirgy megnevezesét,
o azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o aszobeli és/vagy gyakorlati vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
o ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
o azelnok, ajegyzod és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
T0bb évfolyam tobb tantdrgyi kivetelményének teljesitése:

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tobb évfolyamra megallapitott kovetelményeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait
minden érintett évfolyamra meg kell allapitani.
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Ha a tanuld t6bb iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam
bizonyitvanyaba be kell jegyezni.

Ha a tanul6 nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét, az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan
valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tiintetni, és a vizsga évében, ezt kdvetden az adott évben kiallitasra keriilo év végi
bizonyitvanyba be kell irni.

Jogorvoslat

A tanulményok alatti vizsgakkal dsszefliggésben hozott dontésekkel szemben a tanuld, illetve a kiskort tanuld 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 nyujthato be az iskoldhoz, mint elséfokon
dontd szervhez. A feliilbirdlati kérelem és a torvényességi kérelem benyijtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a
mulasztasra, a kérelem elbiralasval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 (2004. évi CXL. torvény 102. §) torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételheto.
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3. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirdsat kiillon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirdsat.

1. Tanit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanitd
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja

A 6-12 ¢éves tanuldk ¢életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitasa, fejlesztd hatasu
foglalkoztatasa, a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalt fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturdlt szokasok
kialakitasa.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzethliséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valédi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuléit egyhdzunk hitvallo tagjaivd, nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.

2. Hataridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien
felkésziil.

3. Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

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

5. A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozdsokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

6. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo
felkészitését.

7. Rendszeresen ellendrzi, 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.

I11.
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 elott.

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

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai héazirend betartasara, biztositja a tlirelmes,
nyugodt 1égkorti kornyezetet.

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

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti
sziineteiben egészséges korilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegdn, ligyeletet vallal.

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

Az iskolai linnepélyek méltdé megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

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

A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiléket az iskola
pedagbgiai programjarol, hézirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrol (kihagyva az intézmény zart, belso iigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkoz6 sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, 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. oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet ataddsaval jarul hozzd a helyettesités
szakszerliségéhez.

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

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatod orakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztracidt: vezeti az (digitalis) osztalynaplot, a tanuldk mindsitd
érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazo tdjékoztatod, ellendrzd konyvét,
torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasdban, a pedagdgiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kézremiikddésével rendben tartja a rabizott szertdrat. A targyakat és eszkdzoket kollégai

60



Gardonyi Zoltan Reformatus
Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Szervezeti és mikodési
szabalyzat 2019

rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény SZMSZ-ben leirt médon - anyagi
feleldsséggel 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 neveldtestiileti
szobaban, a hirdetdtablan, elektronikus Uton kozzétett €s szdmara kijeldlt feladatokat
elvégzi.

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

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

Munkakéri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilékkel, a tarsintézmények- és
sajat intézményiik munkatarsaival, a tovabbképzo intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket; a képességeiknek megfeleld ismereteket. Felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
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

sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

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

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

A munkakor célja

A diakok ¢életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazodd mddszerekkel valo képzése: szakszerli
¢s eredményes tanitasa, sokoldalt fejleszté foglalkoztatasa, egyéni €s kozdsségi nevelése a
NAT- ¢és a Pedagogiai Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az

iskola tanul6it mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek

tisztel6ivé, a magyar haza, €és a nemzethliséges ¢és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valédi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuléit egyhazunk hitvalld tagjaivd, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1.

2.

10.

11.

12.

Nevel6-oktatd munk4ajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és
foglalkozasi orékat.

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

A témazard dolgozatok idOpontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola belsd
szabalyzatainak vonatkozd eldirdsait.

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, erkodlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

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

Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakdzi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara
helyettesit, kiilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonb6z6 feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés).

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

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztdssal Osszefiiggd adminisztracidt: vezeti az
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellen6rz6 konyvekbe is, megirja a vizsgak
jegyzékdnyveit, torzskdnyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az
Uj tudoményos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt
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20.
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24,
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26.
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vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd 6rdkat tart és dokumentalva hospitdl tanitasi
orékon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkéjaban, részt véllal a pedagogiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és
bemutatd Orat tart.

Rendben tartja a munkajahoz sziikséges iskolai eszkOzoket, azokat sziikség szerint
kollégdival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott
modon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

Els6 tandraja eldtt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadalyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti  képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgélja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkdztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (Onképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélkedokre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon, a vonatkozd belsd szabalyzatok
szerinti gyakorisdggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlddésérél. Egylittmiikodik a
sziilokkel, szlikség szerint latogatja a tdimogatasra szorulo tanulokat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagodgusi
teenddket.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti és felligyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, javitd vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk 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 munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdet6tablan kozzétett, és a szamara kijeldlt feladatokat végzi.
A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

Munkaidd dokumentacioit, naprakészen, pontosan vezeti.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakéri kapcsolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.
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Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéeért.
Tanuldcsoportjaban felel a Pedagdgiai Program kovetelményeinek megvalositasaért, a didkok
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak
megserteseert,
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, 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 sziikségszertiségbodl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

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

A munkakor célja

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatassal,
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvalositasa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatasat, ellenérzi az
osztalyaban folyo pedagdgiai tevékenységet.

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 osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanuldk 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, alkotod polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az orokolt €s a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani €s
tovabbadni. Osztalya reformatus tanul6it egyhdzunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuloéit
- vallasuk szabad gyakorldsanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik ¢s a reformatus egyhaz
értékeinek megbecsiilésére nevelje.
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Feladatok:
I. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1.

9.
10.

Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis  koriilmények, sziildi elvardsok, tanuléi ambicidk). Feltérképezi az
osztalyk6z0sség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

Neveld munkdjat, a tanuldk egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

Az osztalyfonoki oOrdkra 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 életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra
¢s oOntevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, Tiigyeletesek) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztdlyteremben a berendezési targyak meglrzését, a
rendet, a tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnytjtasrol. Osztalyaban eljar a gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi ligyekben. VEégzds osztaly estében segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast. Részletes tajékoztatast ad a tovabbtanulési lehetdségekrol.

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

Segiti a kiilonféle szabadidés programok, tandran 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.

II. Tanulmanyi munka segitése:

11.

12.

13.

14.

15.

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes iddbeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsdhoz.

Havonta a didkokkal egytitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, a magatartast és
a szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésére.

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

Egyiittmiikddik az osztalydban tanitdé pedagoégusokkal. Latogatja osztilya tanitasi orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

ITI. Kapcsolattartas a sziillokkel:

16.

17.

18.
19.
20.

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

A munkaterv szerint sziildi értekezletet, fogaddorat, a vonatkozo belsd szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogaddorat is tart

A sziilékkel megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziil6i munkako6zdsség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elomenetelérol, 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 osztalyozo konferencian.

24. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatdé oOrat tart,
felméréseket €s elemzést végez.

25. Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziiléi alairast az ellenérzé konyvben
vagy havonta nyomon koveti a tanulok eldémenetelét az e-naploban.

26. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztasok valos okait.

27.Vezeti az osztadlynapld haladasi részét. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios
teenddket. Felel az osztalynaplo €s a torzslapok €és mas nyilvantartasok szabalyszerti és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatdsdhoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviseldkkel.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkoz¢d torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 0 tanitsa
szaktargyait, és — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az ott tanito
pedagoégusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét
felhivni az el6irasoktdl eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed teljes megbizatisira és egész pedagdgiai tevékenységére, mert
aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a rabizott osztalykdzosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

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

sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.
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4. Munkakozosség-vezeté munkakori leiras- mintaja

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

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

» A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

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

» A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlodés szervezése.

Azonos miveltségi terlileten, vagy tagozaton tanitdé pedagogusok munkakozdsséget
alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségli, jO szervezdkészségli, példds munkafegyelmi,
szakmailag példamutatoan tajékozott munkakozosség vezetdt valaszthatnak maguk kozil. A
szakmai munkakozOsség vezetdt az iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi feladatok
ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett. Munkdjarol félévenként irasban kell
beszamolnia, kiadott szempontok alapjan az intézményvezetd, és a nevelOtestiilet felé.

A megbizas célja

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

Részletes feladatkor

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

pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

1. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot.

2. Munkakozosségében 0Osszehangolja a pedagogiai program modositasat (az oktatés
tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

4, Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény
munkatervébe.

5. Munkakozosségét pedagogiai kisérletekbe, szakmai palyadzatokba vonhatja be.

Ellendrzi a hataridok betartasat.

7. Munkak6zosségében 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.
Kijelolt mentorral segiti a gyakornok munkéjat. Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

9. Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres oraldtogatasok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggydzOdik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrél. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést
készit, errdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy az illetékes intézményvezetd-
helyettest.

10. Vezeti szakteriilete moddszertani fejlesztését. Javaslatokat gyiijt a haszndlando
tankonyvekre, taneszkozokre (tantdrgyak, évfolyamok szerint). A javaslatok alapjan
elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat legkésdbb janudr honap végéig.

11. Gondoskodik a kiilonbdzeti, javitd €s osztalyozo vizsgdk feladatainak 6sszeallitasarol.

o
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12. Javaslatot tesz a vezetdnek a vizsgabizottsagi tagok személyére

13. Elbiralja, és az intézményvezetonek elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkak6zdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit.

14. Munkako6zossége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzesi tervére.

15. Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idéaranyos eldrehaladast, a
pedagodgiai program céljainak ¢és feladatainak megvalositasat, az eredményességet, az
anyagok és eszkdzok célszerii és takarékos felhasznalasat.

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

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

18. Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszeri
hasznélatat.

19. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégai folyamatos szakmai fejlodése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara.

20. Feliigyeli a szertar felel0s kezelését, fejlesztését. Hianyossag észlelése esetén intézkedik,
vagy vezetoi feleldsségre vonast kezdeményez.

21. Tajékoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol. Beszamol a tantestiiletnek
a munkakdzosség féléves, éves tevékenységérol.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatoésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a
feladatainak ellatdsahoz. Kapcsolatot tart az intézménykozi munkakdzosség vezetdjével, a
szaktargyi tantargygondozokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatoval.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasdra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitdsokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az
el6irasoktol eltéré munkavégzésekre, magatartasokra €s allapotokra.

Felelosségi korok

Szakmai t4jékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felelds dontéseit, intézményvezetdnek tett javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatisara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol €s igényességeétol

nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett

hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

e A megbizatassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

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 utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbo6l ra kell
bizni. Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.
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5. Gazdasagi ligyintézo munkakori leiras-mintaja

Munkakére: gazdasagvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A gazdasagi ligyintézo munkakori feladatainak osszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szdmitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden legkésdbb a kovetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat

megkiildi a gazdasagvezeto részére konyvelés céljabol.

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

stb.).

A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény

folydszamléjara attol fliggéen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

0 uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kovetden,

o0 kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

0 munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejtd részére,

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

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

0 folyamatosan vezeti a dolgozdok szabadsag nyilvantartasat,

0 az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszdmfejtd részére

0 gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.

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

A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezet6t, feladatait ellatja.

2. Jarandosag

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

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

1.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

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

a tanulok iskoléba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkéat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
¢épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

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

porszivozza a szényegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritéval kdzosen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

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

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasdgvezetonek

Jaranddsag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
véddeszkozok
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4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiujtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtOkor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové jabb kihivasainak, egyre
sz¢€lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziiks€ég van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az alloméanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

» A klasszikus szerzok mindharom minemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriil - még bdven van potolnivald elsésorban az ajanlott
olvasméanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintii érettségire késziilo, fakultacios
¢s a hatosztadlyos gimnaziumi tanuldk Gjonnan jelentkezdé igényeire. Viszonylag
alacsony a hatdrainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért
ezek beszerzése elengedhetetlen.

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

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari
példanyt - elsdsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmdra (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).
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> Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden elballago tanulonk
rendelkezzen az alapfoka allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl. A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetdk meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink
az ¢ felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkdnyvek,
idegen nyelvii folyoiratok, CD-k stb.).

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

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

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

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

Az iskola pedagdégiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos ¢€s sajatos pedagogiai
program megvalositasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a versenyekre, ahol biztositja a
szilkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, €s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytlijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag f0 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekves.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes ¢életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

VVVVVVVVVY
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a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap-
¢s kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

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

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

YV VV VVVVVVVVVY VY

Mellék gyiijtokor:

> a {6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

> Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

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

» Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

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

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

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢s azok gylijteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytlijteményei

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
Hajda-Bihar megyére és Biharkeresztesre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatdssal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis 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 gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetGjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtiros részére rendelkezésre 4allo keretdsszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagbégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdara 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, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari allomanyrész,
» a kilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» az informaciok kozotti eligazodasban,
» az informaciok kezelésében,
» aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
» atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés
» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
» Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
» A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdélcsondzhetdé egy hoénap
idotartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo 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 fennall6 tiirelmi id6n
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00 — 16.00
szerda 15.00 — 18.00
péntek 13.00 — 16.00

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés
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A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a koOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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6. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
» raktari jelzet
» Dbibliografiai és besorolési adatokat
» ETO szakjelzeteket
» targyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szadm

YVVYV VVVVY

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel
»  kozremiikodoi melléktétel
» targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum 0&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6écsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas
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7. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
» atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL torvény
» 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé 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) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

» Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

» Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds 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 tankonyvtamogatids céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:
o Az iskolai konyvtarbol a 20..../20.... tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.
e 20.... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket
e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel0sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo 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 napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-
i9)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

YV VVVYVY

5. Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

> azelso és otodik 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 tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Maoadjai:
» ugyanolyan kdnyv beszerzése
» anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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8. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

vV VvV VvV ¥V VV V VY V¥V vV V VY V

VV VYV VYVYVY

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasadgvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszk6zok €s taneszkdzok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv €s
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1]
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkako6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tanariban €s a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kdlcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmadra a konyvtarkdzi kdlcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért
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13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja
az iskolai sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

13.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdilkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitasok, jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Biharkeresztes, 2019. augusztus 29.

Farrné Kovacs Monika
igazgato
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és milkodési szabalyzat 2019, szeptember 02-t6] keriil bevezetésre.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot
az iskola Sziil6i Szervezete megismerte,
véleményezte.

Biharkeresztes, 2019. augusztus 28. .. ks Xiap bt - . LJA .......
Tarsoly Orsolya

Sziilo1 Szervezet elndke

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a
Didkénkormanyzat megismerte, véleményezte, )
V24
Biharkeresztes, 2019. augusztus 28. Ll éw/#ﬁl/ .................
Gal Blanka
DOK vezetdje

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot az
intézmeény vezetdjének eloterjesztése alapjan,

a Géardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola
és Alapfokt Miivészeti [skola neveldtestiilete
elfogadta.
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A Szervezeti és mukadeési szabalyzatot
jovahagyta,

\\ ,.lll‘ﬂ.

. N an ‘/-\ //"-'
Biharkeresztes, 2019, augusztus 29. S5 YR LSN T v nanrenaraons kTR
; ' $7 e Farrné Kovédcs Ménika
igazgato

A Szervezeti és miikddési szabdlyzatot az
intézmény fenntartoja 18/2019.09.01. szamu
hatirozataval jovahagyta.

Biharkeresztes, 2019. szeptember 01.

Semlyényi Lajos
fogondnok



