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

A kozoktatasi intezmeény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezeési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

A mindenkor hatalyos Munkatérvénykdnyve

YV VVVV VYV

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

Jelen szervezeti eés miukodési szabalyzatot a fenntarto a Biharkeresztesi Reformatus
Egyhazkdzség hagyja jova.

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

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartaisa az intézmény valamennyi munkavéllaljara, tanuldjara - ide értve a
miivészetoktatasban részt vevoket — nézve kotelez6 érvényil. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkdzség jovahagyasanak 33/2022.09.11. szdmu
hatarozataval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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2. Az intézmény alapité okirata, feladatai
2.1. Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola
Cime: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Oktatasi azonositdja: 062933
Az intézmény telephelyei: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
4110 Biharkeresztes Kossuth u. 52.

Az intézmény tipusa: tébbcéll, kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmény
O &ltalanos iskola
O alapfoku miivészeti iskola
Az oktatas munkarendje: nappali rendszeri iskolai oktatas
Az évfolyamok szama:
o altalanos iskola 1-8. évfolyam
O alapfoka miivészeti iskola 1-12. évfolyam
Alapité és fenntart6 neve: Biharkeresztesi Reforméatus Egyhazkozség
Alapito és fenntarto székhelye: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 3.
Az intézmény alapitésanak éve: 1997
Az intézmény jogéllasa: 6nallo jogi személy
Torvényességi ellenérzoé szerv: Hajdu-Bihar Megyei Korméanyhivatal
Egyhazi feltigyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkerilet Tanugyi Hivatala
4026 Debrecen, Kaélvin tér 17.

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

Az iskola székhelyén:

Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
o Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o Alapfoku miivészetoktatas
O A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényi tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

Fogyatékossag tipusa szerint (szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan):
o latassérilt (vak, aliglato, gyengénlatd)
o beszédfogyatékos
o pszichés fejlodési zavarral kiizdo)

Telephelyein:

Biharkeresztes, Kossuth u. 52.
o Altalanos Iskolai nevelés-oktatas
O A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato, sajatos nevelési igényt tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
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Fogyatékossag tipusa szerint (szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan):
o latassertlt (vak, aliglato, gyengenlato)
o beszédfogyatékos
o pszichés fejlodési zavarral kiizdd)

Egyéb tevékenység:

Biharkeresztes, Damjanich u.3.
o Egyéni és kiscsoportos fejlesztés
o Ugyvitel

Miikodési engedély szama: HB/11-Okt/01430-5/2022
Az alapité okirat szama: 19/2023.04.20.sz. presbiteri hatarozat

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

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint a koltségvetés keretén belll az iskola 6nalléan gazdalkodik.
Az iskola a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre iranyul6
tevékenységet is folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
3.1. Az intézmény gazdalkodéassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Biharkeresztesi Reformatus Egyhazkdzseg Presbitériuma altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarto altal jovahagyott kéltségvetési kereten belul énallé
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa
nélkidl nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat a
Biharkeresztesi Reforméatus Egyhazkdzség Presbitériuma gyakorolja. A Biharkeresztesi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumaval kotott 1997. majus 29-én elfogadott alapité okirat alapjan az
intézmény székhelyét képezo éplletet, a telket (Biharkeresztes 185. hrsz. alatt nyilvantartott, a
valdsagban Biharkeresztes, Damjanich u. 21. sz., valamint Biharkeresztes,

195. hrsz. alatt nyilvantartott, a valésagban Biharkeresztes Damjanich u. 3. sz&m alatti ingatlan
hasznalatat,) és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra a Presbitérium &tadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként
az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamol6t ad a Fenntartonak,
az intezmeény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatdo az alaptevékenység sérelme nélkil a
Fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.
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3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiadasok -
vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirdsdban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasdval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti

rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszeril, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezeésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa tigyeiben az intézmény képviseléjeként jarhat el.

3.3. Melegetkeztetés biztositasa

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

A havi elszamolasok koordinalasa a gazdasagvezet6 feladata.

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

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. evi 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 €s torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, elet- és munkakorilményeire vonatkozo keérdesek tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belséd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatdnak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés
veszellyel, illetve helyrehozhatatlan Karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott koreben helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.



Gardonyi Zoltan Reformatus ‘ji\i}(* o
Altalénos Iskola és Alapfoki @ Szervezeti és Miikodési
¢ Szabalyzat 2024.12.02.

Miivészeti Iskola

Az intézmenyi bélyegzdok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozdok jogosultak: az igazgato
¢s az igazgatohelyettes minden iigyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar
a munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és a miivészeti tanszak tanarai az év
végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit iratba valo
beirasakor.

4.12. Az intézményvezetoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében az igazgatOhelyettes latja el az intézmeny vezetésevel jaro
feladatokat. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakari
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az intézmeényvezetd és helyettese tavollétében gazdasagi tiigyekben az intézmény
gazdasagvezetdje, azonnali dontést igényld szakmai iligyekben pedig az alsés és felsOs
munkakdzosség vezetok jarhatnak el.

4.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

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

O az igazgatohelyettes szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi maodositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

O az igazgatdhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezesevel kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

O a gazdasagvezet$ szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzOdések megkdotését, a terembérleti €s mar bérleti szerz6dések megkoteset,

O a gazdasagvezetd Szamara a gazdasdgi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato6 kozvetlen munkatarsai:

O az igazgatOhelyettes,

O  agazdasagvezeto,

o aziskolatitkar(ok)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitisa mellett végzik, ¢s felelsséggel illetve beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgatbhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato6 bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Megbizasa maximum 5 évre szOl. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel
az igazgato altal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa
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esetén, egyes feladatokat illetden, az igazgatoval egyeztetve, feladatellatasi jogkorét atruhazhatja a
munkakdzdsség vezetdkre.

A gazdasagvezeto és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek, hataskoriik €s
feleldsségiik kiterjed a munkakoriik €s munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak munkajat és a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagvezeté 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 dbra szemlélteti:

SZERVEZETI ABRA

FOIGAZGATO

IGAZGATO HELYETTES

GAZDASAGI VEZETO

PEDAGOGIAI MUNKAT”
KOZVETLENUL SEGITOK

GAZDASAGI DOLGOZOK
TECHNIKAI DOLGOZOK

MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKOZOSSEG VEZETO
ALSO TAGOZAT FELSO TAGOZAT
PEDAGOGUSOK
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4.4. Az intézmény vezetdsége

44.1. Az intézmény vezetéinek munkaja

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

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

Ooo0oao

44.2. Az intézmény vezetoségének joga

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a
didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmeény cégszerii aldirdsa az intézményvezeto és a gazdasagvezetd egyiittes alairasaval
és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felel0ssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirdsa
képezi.

A munkakari leirasokat évente at kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatdhelyettes

a gazdasagvezetd

a munkakdzosseg-vezetok

az osztalyfonokok

a pedagogusok

YVVVY

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes(ek) ésa munkakdzisség-vezeték
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elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato
kilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

O tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes(ek), munkakdzosség-vezetdk),
a napld/digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,
a tanitési orék kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Ooogdano

O

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
O az alapité okirat
a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat
a pedagdgiai program
a hazirend

ooad

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

O atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
O egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapito okirat

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

5.1.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézmeényben folyé nevel6-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
o az iskolaban folyo nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.8 (1)
bekezdeseben meghatarozottakat.
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o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthaté €s szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kbvetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segéedletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkeérésének kdvetelményeit ésformait,
a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartadsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

O a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

O apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

O a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

o atanuldknak az intézmenyi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjeét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagoégiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a fenntarté hagyja jova. Az iskola
pedagbgiai programja nyilvanos: megtekinthetd az igazgatoi iroddban, mindkét épiilet neveldi
szobdjaban, az iskolakonyvtarban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

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

5.2. Az iskolai tankdnyvellatés rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:
O a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
o Nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. térvény
o 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelettel mddositott 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a
tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A Nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény 3.8. (10)
bekezdese értelmében az iskolai tankonyvrendelést — a fenntarté egyetértésével- az iskola
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igazgatdja késziti el, a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63.
8.(1) bekezdés c. pontjanak figyelembevételével.

A 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikbnyvve nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas jelentésen modosult rendjét hatarozza
meg, ami a kovetkezoket irja eld.

32. § (5) Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkaftizetek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola kdnyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban
az iskolai konyvtari allomanyban elkilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagdgus részére
a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.
(8 Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének maodjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell meghatarozni.

Az ingyenes tankonyvellatas rendje iskolankban a kdvetkezd:

o 2017. szeptember 1-jét6] ingyenes tankonyvellatasra jogosult iskolank valamennyi
tanuloja.

o 1. és 2. évfolyamon minden tanulé Gj tankonyveket és munkaftizeteket kap

o 3-8. évfolyamokon a tartds tankonyveket az iskola konyvtari allomanyabol kélcsondzzik
a tanulok szaméra, a tobbi konyvet pedig Gjonnan rendeljik résziikre, melyeket
téritésmentesen kapnak meg

O a pedagdgusok szamara a tanév soran szlikséges koteteket, pedagogus kézikonyveket az
iskola biztositja

o A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az iskola
igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldsoket, azok feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds sordan elvégzésre keriild6 munka ellenértékét kiilon megbizasi
szerz6désben rogzitik.

o A tankdnyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével —az igazgato
altal megbizott tankdnyvfelelds késziti el.

o Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetéen
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazéasaval a Konyvtérellatonak kildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

o a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja,

o b) tankdnyvrendelés mddositasanak hatérideje juanius 30.,

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

O A tartés tankonyvek kezelésérdl, konyvtarba helyezésérdl, valamint a kikolcsonzés
vezetésérol a tankonyv felelds helyettes gondoskodik. A tanulok a konyvtarbol tartds
haszndlatra kdlcsonzott konyveket a tanév végen jo allapotban kotelesek a kdnyvtarba
visszahozni. Ez aldl mentesiil az 1. és 2. évfolyam.

o A pedagdgusok szamara rendelt példanyokat, szotarakat, atlaszokat az intézmény
nyilvantartasba veszi

Az iskolai kdnyvtari allomanyba kerilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

14



Gardonyi Zoltan Reformatus ‘ji\i}(*
Altalanos Iskola és Alapfoku @
Miivészeti Iskola 1

Szervezeti és Muikodési
Szabélyzat 2024.12.02.

Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdonu tankdnyv esetén

o Nem Kkell megtériteni a tankonyv arat a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

o A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankényv tanulmanyai
befejezéséig hasznalhato6 allapotban legyen.

o Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-o0s,
- két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-o0s,

- harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-o0s,
- négy ev tényleges hasznalat utan 100%-os lehet.

Az elhasznalddés mértekének és indokoltsaganak megéllapitasa a tankonyv felel6sok
feladata. Vitas esetekben az intézményvezet6 szava a donto.

o A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongalddasaval okozott kar megtéritésére koteles. A kartéritési
Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritést6l akkor, ha
a tanuld anyagi és szocidlis helyzete indokolja. Az igazgaté dont a kartéritési 6sszegek
csokkentése, mérséklése targyaban.

o Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak, a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

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

o A megrongalodott, elveszett tankonyvek utan a sziil6 a tankonyv teljes arat koteles
befizetni az iskola pénztaraba.

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

5.3.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios 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 aldirast kizarolag az
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intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az al&bbi
dokumentumok papir alapi méasolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

a személyi nyilvantarto- és adatmaddosito rendszerben tarolt adatok médositasarol
készitett igazolas

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

YV VY

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aléirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kulon e
célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizéarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

Az intézmény 2025. januér 1-t61 bevezeti a POSZEIDON elektronikus iktatorendszert, mely

segitségul szolgal a pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
Korméanyrendelet értelmében kotelezové tett munkaltatoi dokumentumok elektronikus
csatorndn torténd kikiildéséhez.

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendKkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.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 takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

O Ha az intézmény munkavallal6ja az éplletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkOonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
val6sagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

O A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

o Az iskola épuletében tartdzkodo tanulok és munkavallaldk az épliletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar épiilettdl legtavolabbi pontja. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekez6 helyen tartézkodni.

O A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épuletben
tartozkodni tilos!
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o Amennyiben a bombariad6 az Orszagos Kompetenciamérés idGtartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és az Oktatasi
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Hivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mielébbi folytatdsanak
megszervezésérol.

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

O A bombariadd lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy p6tlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Rendkiviili esemény esetén, a tliz- és robbanasveszély megsziintetése érdekében, iskolank
tlizvédelmi feleldsei kotelesek intézkedni. Az intézmény igazgatdja a székhely és a telephely
épliletére vonatkozoan 2 f6 tlizvédelmi megbizottat jelol ki, akik a munkakori leirasuknak
megfelelden kotelesek ellatni a tlizvédelmi szabalyzatban rogzitett feladatokat.

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

Az intézmény vezetosége kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia tanitasi napokon
8:00 és 16.00 dra kozott. Egyebekben munkajukat az iskola szlkségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelelé idoben és id6tartamban latjak el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 O6rds munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsdé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Munkanapokon a
rendes munkaid6 hossza legalébb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat. Az intézmeny egyhazi
jellegébol adoddan, a hétvégére vagy tinnepnapokra es6 feladatokat, a pedagogus a Kéznevelési
Torvény 62.8 (1) n) alapjan végzi.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — a munkaltatd hatdrozza meg. A munkaid6 beosztas
tartalmazza a ko6tott munkaidd, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, valamint a
neveléssel-oktatassal nem lek6tott munkaidé oraszamait. A nevelés-oktatas feletti id6 kiilon
kitér az intézményben és az intézményen kiviil végezhet6 feladatokra. (1. sz. Melléklet)

Az értekezletek napjan a munkaid6 8-0ranal hosszabb is lehet, de a 12 érat nem haladhatja meg.
A fogaddorakat az intézmény minden pedagdgusa heti 45 percben egyéni munkarendjébe épiti
be. A munkaltatd6 a munkaidore vonatkozé eldirdasait a Munkaidé beosztas elnevezési
dokumentumban rogziti, melynek egy peldanyat a dolgozo atveszi. Az abban foglaltak
tudomasul vételét alairasaval igazolja.

6.2.1. A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

6.2.1.1. A neveléssel - oktatassal lekotott idében ellatott feladatok az aldbbiak:

a) tanitasi- és osztalyfonoki orak
b) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,
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sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitoé foglalkozas,

palyavalasztast segité foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos foglalkozas,

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd egyéb foglalkozasok,

tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A neveléssel - oktatassal nem lekotott idében ellatott feladatok az aldbbiak:

a)
c)
d)

foglalkozasok, tanitasi 0rak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervez6désének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtéasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenyseghez kapcsolodo lgyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két rat meghalado része,

m) pedagogusjel6lt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n)
0)
p)
q)
r
S)

Y

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd reszvétel,

a munkakdzosseg-vezetes heti két orat meghaladé része

az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezese,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kzotti utazas,
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u) a pedagodgiai program célrendszerénck megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 feladat ellatasa,

V) a gyakornok felkésziilése a min6sité vizsgara,

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhet el.

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidé tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotétt részében az alabbi
feladatokat az iskolan kivdl is ellathatjék:

» a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koéziil az a, b, g, i, I, v, w pontokban
leirtak.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedag6gusok napi munkarendjét az igazgato6 vagy az igazgat6 helyettes allapitja meg. A
fellgyeleti és helyettesitési rendet - az igazgatoval vagy az igazgatohelyettessel egyeztetve-
a munkakozosség vezetok allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miuikodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozéasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 Oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz0 pedagdgus egy napot meghaladé hianyzas esetén koteles
tanmeneteit a munkakozosség vezetohoz eljuttatni, hogy a helyettesito tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivuli esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi Orak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagbgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szUkséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatdo munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra vonatkoz6 megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan, az egyenld terhelés figyelembevételével.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal eértékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon Kivdil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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6.3.1. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld- oktatd
munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarél — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat.

Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

o A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo munkaidd nyilvantartast —a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgato késziti el.

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

O A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 Ora.

O A hatélyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 dranak kell kijonnie.

O A munkaltatéi szabéalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidonek! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kollégéanak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 drat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4. Az intézmény nem pedag6gus munkavéllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

47 = 7

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kivili foglalkozdsok csak a kotelezé tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rer e r

kezdddik. A 3-8. évfolyamon a kotelez6 tanitasi 0rék délelott vannak, azokat legkés6bb altalaban
21



Gardonyi Zoltan Reformatus ‘ji\i}(* o
Altalanos Iskola és Alapfoku @ Szervezeti és Miikodési
: Szabélyzat 2024.12.02.

Miivészeti Iskola

14.30 o6raig be kell fejezni. Az 1-2. évfolyamokon iskolaotthonos formaban végezziik a szakmai
munkankat, ott 16 Oraig tart a tanitas. Az intézmeény csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgélatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakodzi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdogusok felligyelik.
6.6. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyoz6 vizsgat
kell tennie, ha:

a. az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,

b. egytanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

c. ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztilyozd vizsga
letételének lehetbségét,

d. atvételnél az iskola igazgatdja el6irja,

e. atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Ha a tanul6 az osztalyozo6 vizsga idépontjaban nem jelenik meg, vagy nem felelt meg,
tanulmanyait sikeres javitovizsga utan folytathatja.

Osztalyozo vizsgak idépontja:

o azelso félév zarasa el6tt: januar 1-2. hete
o tanév vége el6tt: junius elsé hete

Az osztalyoz6 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 oOratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 21.00 draig van nyitva. Az intézmeny tanitasi sziinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva szerdai napokon 8:00-12:00 6raig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti

napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szoké&sos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag és a Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a
nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
O a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozossegi tulajdon vedelméért, allapotdnak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
a tliz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

oooad

A tanulok az intézmeny létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feltgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermeét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezo és a valaszthato tanitasi
orékon hasznalhatjak. A foglalkozasokatkovetéen

— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van
az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az drat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A diakdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezeseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru tertletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kiklszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
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tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, néptanc, keramia, rajz,
hangszeres tanszakok. Az oktatas megtdrténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eloirdsokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feligyelet mellett hasznélhatjék.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmenyek kozott vegeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak tortén6é megkuldését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok és egyeb munkavallalok szdméra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljék.

/////

csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezeté hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszkdzok
a tanitasi orakon korlatozés nélkul hasznalhatok.

6.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti ot testnevelés orat tartalmaz. Ebbdl
heti kett6 az alabbi esetekben kivalthato:

O a kiilsd szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

O heti, legalabb 2 o6ras gyogytestnevelési foglalkozason torténé részvetellel azon
tanuloink szamara, akik — az iskola egészségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési 6rékon is részt vehetnek

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

sz = 7

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziksegletei, valamint
az intézmeny lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd vagy helyettese rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o Atehetséggondozés keretéll szolgald csoportokat a magasabb szintti képzés igényével
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a munkakdzosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

O Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezesével. Az tinnepségeken
az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz ¢€s a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvéetel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igenybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozossegek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartja.

o Mozilatogatas és szinhazlatogatas keretében a tanulok évente - lehet6ség szerint- két-két
miivet tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan miiveket kell
valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgéljanak a kozépiskolds korosztdly szamara. Felelose a
kozonségszervezo, akit az igazgatd biz meg.

o A zenei kultdra fejlesztése érdekében minden tanulé szamara, lehetdség szerint két
alkalommal a tanitasi idében egy oras id6tartamt hangverseny-latogatést szervezink.
Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

/. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestillet — a koznevelési torveny 70. 8§ alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossege, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdesekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kdlcsonzés 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 pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanéri
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laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
O tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi és ev végi osztalyozo értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Oooo0oao

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmeény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kildnleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabodl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltsegi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szliikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyalésa céljabal.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tgyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége eseten az igazgatd szavazata dont. A dontések
és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — 0sztalyozo értekezletet tart a nevelétestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell §sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségei

A koznevelesi torvény 71.8-a szerint a szakmai munkak0z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
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megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosseg-vezetéjiik személyére. A munkakodzosség-vezeté megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben két munkakozdsség
miikodik: alsé tagozatos és felsd tagozatos munkakdzosség.

A munkakdzosseg-vezeté feladata a munkakdzdsség tevékenysegének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredmeényeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkak0z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkajarol.

7.4. A szakmai munkakdzosségek tevékenysége

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

O Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitésa, a
gyorsabb informéacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6z0sség-vezetbk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkak0zosség-vezetoket legalabb féléves gyakorisaggal beszamoltatja.

0 A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

O Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokeletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirdsat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanulOink tudéasanak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

O Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat

O Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

0O Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

O Az intézménybe Ujonnan keriilé6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referél az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai
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Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdz0sség éves munkatervét.

Irnyitja a munkakodzosseg tevékenységét, a munkakz0sség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijel6lt idépontban munkak9zdsség-vezet6 tarsai jelenlétében beszamol
a munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal dratlatogat.
Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kivdl.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen bellli
egyeztetésre, mert a k6z0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajekozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolak6zdsség

Az iskolakozbsseg az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozdsség

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

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kodzosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzdsségek,

szlldi szervezet

iskolaszek,

diakdnkormanyzat,

osztalykozosségek.

YVVVYY

8.3. A sziildi szervezet

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

> sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

» aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elnoke,
tisztségviseloi),

> asziil6i szervezet tevékenységének szervezese,

> sajat pénzeszkozeikb6l segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.
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A sziil6i szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziilok véleményének
a jogszabaly 4ltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds.

8.4. A didkdnkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat vélemenyt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zdsseg javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben — diakkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyllés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkoénkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatdhelyettessel valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

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

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

YV VVY
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A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezod kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek

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

» az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

» kildottek delegélésa az iskolai didkdnkormanyzatba,

» dontés az osztaly bellgyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — a munkak6zosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

o Segiti es koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

0O Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Elladtja az osztdlydval kapcsolatos Tligyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év Vegi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

O Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésere. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

o Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

8.6. A sziil6k, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztélyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenkent legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénok
vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szlloi értekezletet az igazgatd hivhat 0ssze.

Tanari fogaddorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa heti egy 6raban 45 perces idétartamban tart fogadoorat. A
fogaddorak rendjét az iskola honlapjan tesszik kdzzé, valamint a tajékoztato flizetbe is beirjuk.
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Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanéraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfénokok a tajékoztato flizet vezetésevel tesznek
cleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
személyesen torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztato fuzetben tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziil6i értekezletek
idépontjarol és mas fontos eseményekrél lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemeény elott.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értekelése celjabol adott osztalyzatokat az értékelés elkeszultét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabdl havonta minden targybdl legalabb egy osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagytlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak és sziilének lehet6sége van arra, hogy az iskolaépiiletek teriiletén, jOl
lathato helyen elhelyezett gytjtéladaba alairasaval ellatott kérdeseit, felvetéseit, javaslatait
elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladaba dobott
kérdést, felvetést, észrevetelt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato
elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

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

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
o alapito okirat,
O pedagOgiai program,
O szervezeti és milkodési szabalyzat,
o hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapité okirat kivetelével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.gardonyirefi.hu). A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol
—munkaidOben —az igazgato vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet
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minden tanitvanyunk és szilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor
atadjuk.

8.7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egeszségugyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségugyi ellatast
Biharkeresztes VVaros Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntart6 biztositja. Aziskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

o az iskolaorvos,

o az iskolai védénok,

o az ANTSZ Berettyoujfalu varosi tiszti-féorvosa

8.7.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari
szobéban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

o Az iskola diakjainak folyamatos egészsegiigyi felugyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

O A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanul6 gondozésba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

O A palyavalasztési tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

O A testnevelési dérakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-igelvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

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

0O Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések vegrehajtasat.

O Siirgdsségi eseti ellatast végez.

0O Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

O Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenessegekre.
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8.7.2. Az iskolai védonoé feladatai

O A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méreseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

O A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Vegzi adidksag korében a szlikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Kapcesolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

o Munkaidejét munkaltatoja, Biharkeresztes VVaros Polgarmestere hatarozza meg.

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

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) egyértelmiien
szabalyozza, hogy a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldk
feliigyeletérdl, a nevelés es oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.
Vagyis a diabéteszes gyermekek betegseguk ellenére ugyanugy jarhatnak iskolaba, mint a nem
cukorbeteg tarsaik, integracidjukat a diabétesz nem akadalyozza, igy nem szenvedhetnek
hatranyos megkilonboztetést betegséguk miatt. Az oktatasi intézmények nem utasithatjak el
oket, kotelesek felvenni, és megfelelo ellatas mellett biztositani szamukra az elfogado
kornyezetet. Amikor cukorbeteg gyermek kerll a kézosségben, elére meg kell beszélni a
sziilovel, az iskolavezetéssel azokat a szabdlyokat, melyek a pedagogus szamara iranymutatast
adnak a cukorbeteg mindennapok menedzselésében. Az egyeztetésbe bevonhaté a gyermek
diabetologusa is, de az esetek tobbségében a sziil6tél minden lényeges informaciot megkap a
pedagdgus.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetGje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idGtartamban, amikor, az altalanos
iskola, és koznevelési alapfeladatot ellatd tobbcéla intézmény - felligyelete alatt all, az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziil6jének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségigyi intézmények szakmai
irAnymutatasa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.
(1b) * Az intézmény vezetdje a pedagodgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetlenul segit6 munkakdrben foglalkoztatottja szdméara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviselovel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.
(1c) * A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban val6 részvételt vallalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavéd6nd ttjan biztositja.
(1d) * A sziild, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyujtja be.
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(le) * Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eltv.-
vel 6sszhangban allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit Ki.

A diabéteszes gyermek ellatasanak feltételeinek megteremtese az intézmenyben:

« NevelGtestiileti konszenzus a cukorbeteg gyermek ellatasara vonatkozdan

« Fenntartoval torténd egyeztetés

« Alapdokumentumok, hazirend mddositasa

« Etkezés biztositisanak megszervezése (szerz6déskotés, szallitas megszervezése)

- Targyi feltételek megteremtése a kdznevelési intézmeényben (edények, hiitdszekrény,
mikrohulldmu siité, mérlegek)

« Személyi feltételek megteremtése

« Tovabbképzeés: vércukormérés, inzulinpumpa és pen hasznalata, szénhidrat szamitas elsajatitasa
« Orvossal a kapcsolattartas modjanak megteremtése

* A NevelGtestiilet szerepének koriilhatarolasa, munkarend kialakitasa, kommunikacio erdsitése
« Sziilokkel valo kapcsolat Kiépitése

« Orvosi dokumentacio ismerete

* Részletes étkezési rend megismerése

« Allando elérési lehetéség mindkét fél részérol

* Rendszeres kommunikacio

« Egyéni sajatossagok figyelembe vétele — alapos gyermekismeret.

Amikor a diabeteszes gyermek ellatdsanak feltételeit megteremtette az intézmény, az
intézményvezetd megismerkedik a gyermekkel és sziileivel, akiktdl tdjékoztatdt kap a gyermek
allapotarodl, napirendjérol, étkezési normairol, tiineteirdl. Majd az intézményvezetd konzultal a
specialis diabétesz segitd képzést elvégzett pedagogussal, vagy az altala kijeldlt személlyel, aki
a gyermek ellatasanak elsddleges felelOse lesz. Ezt kovetden a kijeldlt személy is talalkozik a
csaladdal, a tovabbiakban pedig 6 gondoskodik a gyermek ellatasarol.

Esetleges rosszullét esetén alkalmazandé — az Eltv. -vel 6sszhangban allo — specialis ellatasi
eljarasrend az intézményben

« Iskolank lehetdséget biztosit a diabéteszes tanulo betegségével kapcsolatos egyéni igénye
szerinti tevékenysegek elvégzésére, pl. tandra alatti étkezésre, mosddhasznalatra,
vércukorszint mérésre, sziikség esetén inzulinbeadasra.

* Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés ordk eldtti és alatti oktatoi teendokre, hiszen a
testmozgas csokkenti a vércukorszintet, a megerdltetd sport viszont emelheti a
vercukorértéket, ami akut anyagcsere-felborulast eredményezhet.

* A diabéteszes gyerek a testnevelés orara az inzulinadagol¢ tollat, pumpajat, vércukormérdjét, az
alacsony vércukor (hypoglikémia) elharitasara sziikséges élelemiszercsomagjat magaval viheti,

« Jelezheti, ha testnevelés Gra alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

« Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén gyorsan,
majd lassan felszivddo szénhidratot fogyaszthat,

« A testnevel6k ismerik a hypoglikémia tineteit, tisztaba van az elharitas 1épéseivel.
« A diabéteszes tanuldk rosszulléte esetén alkalmazandé teenddk:

» VVércukorszint mérés:
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« Cukorbetegség fennallasa esetén a betegeknek vizsgalniuk kell a vércukor értékeiket,
hiszen igy egyeszt az alkalmazott terapia sikeressége ellendrizhetd, valamint fény deriilhet a
hypoglikémia fennallasara.

« Az intézmény valamennyi tanuldja részére rendszeres tajéekoztatas torténik a diabétesszel
€16k specialis igényeire vonatkozoan, az osztalyfénoki ordk keretén beliil, Kiemelt szerepet
kap a preventiv szemlélet kialakitasa. A kortarsoktatas bevezetése megfeleld lehetdséget
biztosit a kortarscsoportok tajékoztatasara a diabétesszel kapcsolatban.

« Az oktatoOtestiilet tagjai rendszeres tajékoztatast kapnak az iskolaban tanuld
diabéteszes tanulorol.

« A diabéteszes tanuldk diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a
tanul6 személyes adatai, a betegségével osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, az
alkalmazott terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos és annak
elérhetésége. A tanulok gondviseldjével rendszeres kapcsolattartas van. Az adatlap mindenki
szamara elérhetd, aki kapcsolatban van a tanuldval (pl. oktatok).

* Az iskolai véddndvel, iskolaorvossal szoros kapcsolatfenntartds van ezen
tanuldk vonatkozdsaban. Az adatkezelési szabalyzat betartasa sziikseges.

« A diabéteszes anyagcsere ellendrzéséhez, és az akut anyagcserefelborulas
rendezéséhez szlikseges eszkozok.

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

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

» ., Hypoglikémias készenléti csomag” tartalma: sz6l6cukor, cukrozott gyiimdlcslé, keksz.

A pedagdgus szerepe a diabéteszes gyermek ellatasaban

Az 1-es tipust diabétesz ¢élethosszig tartd, folyamatos ellatast igényld allapot. A betegség mar
csecsemokorban is jelentkezhet, de a leggyakrabban a pubertas ¢életkorban alakul ki.
Ugyanakkor egyre tobb kisiskolas kort gyermekben Iép fel a diabétesz. Mivel ezekben az
életszakaszokban a kisgyermekek a cukorbetegségiik ellatasdban gyakran nem 6nalléak, a
kornyezetiikben €10k segitségére van sziikségiik. A sziileik mellett az 6ket gondozo
pedagdgus, kisgyermekneveld vagy a koznevelési intézmény megbizott alkalmazottja
kozvetlen napi teenddihez tartozik a gyermekek ellatasa, segitése.

Fontos tudnivalok cukorbeteg gyermek nevelésével, gondozasaval kapcsolatban

- Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt, a napirendben
szerepl6 szénhidratmennyiségeket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza.

- A napirendben nem szerepld, plusz étkezés til magas vércukorszintet eredményezhet, korrigalni
plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziilovel.

- Kimaradt, elcstszott vagy az eldirttol eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és
emiatt rosszullétet okozhat.

- Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az
étkezések idépontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni
kell a sziilovel.
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- Ha a vércukorszint tal alacsony (hypoglikémia, roviden”hipo™) a rosszullét elkeriilésére adjunk a

szlilovel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot ad. A ,,hipot”
leggyakrabban 1- 2 dl gyiimoélcslével, tejjel, par szem sz6lécukorral kell kezelni, de mindig a

sziil6i gyakorlat a

mérvado. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehetdve, és erds a hypoglikémia
gyanuja, az eszméletvesztést elkeriilendd inkdbb elobb adjunk plusz szénhidratot, és csak
utdna mérjink. Intenziv mozgéas (udvari futkarozas, kirdndulas) esetén 5-6 mmol/I
vercukorszintnél is érdemes gondolni a mozgas okozta vércukoresésre, €s némi gyors, vagy
gyors és lassu felszivodasu plusz szénhidrattal megakadalyozni a hypoglikémia

kialakulasat. Ebben is a sziil6i gyakorlatra timaszkodjunk.

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

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

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

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

A testnevelés oraval kapcsolatos teendok

-Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziilovel egyeztetve a cukorbeteg
gyerekek is tokéletes vercukorértékekkel tudnak részt venni barmilyen foglalkozason.

- Sportolas kdzben az izgalom hevében a gyerekek nem biztos, hogy érzékelik a hypoglikémia
figyelmezteto tiineteit.

-Ha kimarad az eredetileg tervezett mozgas vagy éppen nem vart aktivitasba kezd a cukorbeteg
gyerek, egyeztetni kell a sziilokkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen modositasok
szlikségesek a gyermek napirendjében a vércukor ingadozasok megeldzése érdekében.

Teenddok mozgas elétt:

- Mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gyumdélcslé, gyimolcs, keksz, szél6cukor!
- Végezzenek vércukormérést! A mozgas megkezdése el6tti vércukor-célérték egyénre
szabott, de fészabalyként elmondhatd, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5
mmol/l alatt vagy 15 mmol/l felett van.

- 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgéas révidesen tal alacsony vércukorszintet €s rosszullétet,

- 15 mmol/I felett egyéb élettani hatasok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett inkdbb még
magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

- Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivédoé (de alacsony Gl-
j) szénhidrat elfogyasztasa (tej, gyiimoles, 100 %-0s gyimolcslé), amivel megakadalyozhato
a vércukorérték gyors csokkenése normal érték ala.

Teendok testmozgas kozben:

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

- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
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- Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathato.
Teenddk testmozgés utan:

Vércukormérés javasolt.
- A mozgés vércukorcsokkent6-hatasaval orakkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell,
ezert tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tineteket.

Védo, 6vo eloirasok

Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedo6 gyermekek ellatasa az iskolaban

Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 mddositdsa a 2021/2022. tanévtdl
kotelezettseget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek, indokolt esetben, intézményben megvaldsulé ellatasanak megoldasa
tekintetében.

Az 1-es tipusu diabétesszel €10, az iskolaval jogviszonyban all6 gyermek részére a sziil vagy
mas torvényes képviseld iradsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd
egészségugyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja. (Nkt. 62. § (1a) bekezdés).

Koherencia: Egészségugyi torvény 15. 8§ (5) bekezdes.

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

. a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

. b) szilkség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt, idokdzonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésat. (Nkt. 62. § (1e) bekezdés).

A specidlis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd egészséglgyi
intezmények szakmai irdnymutatésa alapjan kell meghatarozni, valamint a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat védo, ovo eldirdsai kozé kell beiktatni (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdés m pont)

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban vald részvétele harom
konjunktiv feltételhez kotott:

« munkakori és végzettségi minimumfeltétel

« szakmai tovabbképzés elvegzese (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztato

« a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasardl (Nkt. 62. § (1c) bekezdés a) pont)

A diabéteszes gyermek ellatasanak eljarasrendje:

Az emberi eréforrasok minisztere — az Oktatasi Hivatal bevonasaval — olyan szakmai
tovabbképzési lehetdségeket biztositson a pedagogus vagy a legalabb érettségi végzettseggel
rendelkez6 neveld- oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szemelyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek iskolakban
torténd tamogatasa biztosithato.

Kinek mi a feladata?

Sziil6 /Gondyviselo:
» Gondoskodik az eszk6z6krol és az inzulinrdl, amelyek szlikségesek a cukorbeteg
tanul6 ellatasahoz.

» Megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
» Megadja a diak étkezési rendjét.
« Jelzi az iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.
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Iskolai dolgozok:

« A tanév elején egyeztetik a sziilokkel/gondviselével a cukorbetegség ellatasi tervet.
* Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

» Ellendrzik a sziilok/gondviselok elérhetdségét.
 Megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket.

« Segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban.

* Lehet6vé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat.

« Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tuneteit.

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

» Gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyedl.
« Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Tanul6:
« Sz0l a tanérnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra.

« Sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

« Amennyiben képes ra, elvegzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a
kezelési tervnek megfelelen.

« Magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.
« Van néla gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

Vészhelyzetek
« Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, “hip6”)

« Magas vércukorszint (hyperglikemia)
« Tovabbi vészhelyzetek és azok elharitasa

Ha a gyermek a kovetkezo tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az
esetben felmeril a hipoglikémia (alacsony vércukorszint gyanuja):
« sapadtsag, remegeés, verejtékezés

* gyengeség, bizonytalansag

« a szokasostol eltérd feszllt, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio
« koncentracio zavar

« hirtelen jott faradtsag, gyengeség

« koordinalatlan mozgas, szédulés

Teendék hipoglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jard allapot esetén):
+ a gyermek biztonsagba helyezése (liltetés, sziikség esetén fekvo helyzet), folyamatos
felligyelet biztositasa

- az iskolai Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban iskolaorvos, védénd)

« vércukorszint mérése

« alacsony vércukorszint esetén (4 mmol/1 alatti érték), és amennyiben a gyermek eszméleténél
és tudatanal van, valamint biztonsaggal képes nyelni: 1-2 dl cukros oldat, gyimdlcslé, esetleg
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2-3 szem sz6lécukor, kockacukor adasa.

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

« sziil6k, gondvisel6 ertesitése

Eszméletvesztéssel jard allapot esetén:
« életjelek ellendrzése (1égzés, keringés), sziikség esetén ujraélesztés megkezdése

- félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekeben stabil okdalfekvés biztositasa, folyamatos
feliigyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianydban gyermekorvos, védond)

» Mentdk vagy orvosi ligyelet azonnali hivasa.

« Sziil6k, gondviseld értesitése.

Ha a gyermek a kovetkezd tiinetek valamelyikét/vagy egyszerre tobbet produkal, abban az
esetben felmerdil a hiperglikémia (magas vércukorszint) gyanuija:
« hanyas, gyomorfajdalom

« kdromlakklemos6hoz hasonlé acetonos lehelet
* légszomj

« zavartsag, koncentraciézavar

« homalyos latas

« stlyos esetben eszméletvesztés

Teenddk hiperglikémia esetén (eszméletvesztéssel nem jaro allapot esetén):

« a gyermek biztonsagba helyezése (iiltetés, sziikség esetén fekvo helyzet), folyamatos
felligyelet biztositasa

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

« tovabbi folyamatos felligyelet biztositasa

» ment6 hivasa

» sziil6 vagy gondvisel6 értesitése
Eszméletvesztéssel jaro allapot esetén:

« életjelek ellenbrzése (1égzés, keringés), sziikség esetén ujraélesztés megkezdése

- félrenyelés megakadalyozasa, ennek érdekében stabil oldalfekvés biztositasa, folyamatos
feligyelet, Diab Mentor/helyettese értesitése (hianyaban gyermekorvos, védénd)

» Ment6k vagy orvosi tigyelet azonnali hivasa.

« Sziil6k, gondviseld értesitése.
8.7.4. A tanulok veszélyeztetettsége

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
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dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (V111.31.)

EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdéseben meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjasagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvedelmi tdimogatas megallapitasa erdekében.

8.7.5. A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal és a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolatok rendszere és forméja

Intézményiink a Reforméatus Egyseges Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel kotott
egylittmiikdési 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 tanuldk aktudlis létszamanak fliggvényében. A tanévre vonatkozo
adatokat az SZMSZ 9. sz. melléklete tartalmazza.

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

szakmai ajanlasokat, taneszkz-jegyzéket készit és ajanl

szakért6i és szaktanacsadoi névjegyzékeket keszit

koordinalja az eves versenynaptarat,

monitoring tevékenységet végez

mérési tevékenységet végez az intézmény kérésére

seqiti és fejleszti a hitoktatast

tovabbképzéseket szervez az intézményben és azon kivil is

feladatot vallal a tankonyvkiadasban, a szaktandcsadasban, a kerettantervi
munkalatokban és a folyoirat-kiaddsban — ezekrol folyamatosan tajékoztatja
intézményinket

versenyeket szervez, épiti az el6adoi adatbazist

O részt vesz a mindsité vizsgak, eljarasok és esetlegesen a tanfelligyeleti vizsgalatok
munkéjaban

OoooooDoDoad

O

Az RPI-vel val6 kapcsolattartas elektronikus és személyes formaban valdsul meg. A Zsinati Iroda
altal szervezett fenntartoi és intézményvezetdi értekezleteken €és az éves Orszagos Reformatus
Kdzoktatasi Konferenciakon az RPI mindenkori vezetdje beszamol a végzett munkardl és az
intézmények szamara nyujtott szolgaltatasokrdl és lehetéségekrol.

Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok (POK-ok) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval)
latjak el.

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

O megyei szakmai tanévnyitd konferencidkon valo részvétel
o pedagogusok felkészitése a pedagogusmindsitésben valo részvételre
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pedagdgus-tovabbképzések

palyavalasztashoz kapcsolodo rendezvenyek megszervezése es tanacsadas

pedagdgiai napok szervezése

szakmai napok és mithelymunkak szervezése intézményvezetok és pedagogusok részére
o jogyakorlatok kozzététele és kdzvetitése

HBM  Pedagdgiai Szakszolgalat Berettydujfalui  Tagintézményével és annak

székhelyintézményével vald kapcsolattartas az intezményvezetés feladata, az aldbbi esetekben:

ooo o

szakeértdi vizsgalatokat kérése olyan tanulok esetében, akik a pedagdgusok/sziilok
megitélése szerint egyéni banasmaddra lehet sziikség

pedagdgiai kedvezmények meghatarozasa

kontroll vizsgalatok elvégzése

pedagdgiai munkat segit6 el6adasok tartisa

a tanuloink prevencios sziirése

ooo0oaod

A kapcsolattartas formai:
o elektronikus levelezés
o hagyomanyos, papir alapu levelezés
o személyes kapcsolattartas

A Gyermekjoléti Szolgéalattal vald kapcsolattartas felelse az intézmény vezetdje és helyettese,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés. A jelzérendszer tagjaként minden olyan esetben
irasbeli jelzéssel éliink a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amikor barmely tanulé esetében veszélyt
érzékelunk:

igazolatlan hianyzasok

tal sok igazolt mulasztas

elhanyagoltsag

megvaltozott tanuloi magatartas
gyanithaté bantalmazas

nagyaranyl tanulméanyieredmény romlas

oooooad

8.7.6. Az intezményegyseggel valo kapcsolattartas formai és rendje

Intézménylinkben a nevelési-oktatasi tevékenység két épuletben folyik. A székhelyen az alsé
tagozatos, a Kossuth uti épiiletiinkben pedig a fels6é tagozatos tanulok tanulnak.

Mindkét épiiletben miikodik adminisztracids, iskolatitkari tevékenységet folytato iroda,
amelynek dolgozdi segitik a pedagogusokat, sziiloket és tanulokat egyarant.

Az éplletek kozotti kommunikacio telefonon, elektronikus levelezés formajaban, és személyesen
valésul meg. Papir alapu formaja a vezetdség tajékoztatasanak a ,.korozvény”, melyet az iskola
igazgatoja, vagy altalanos igazgatohelyettese ir és kild ki elektronikusan, az éplletekben dolgozo
adminisztracids feladatokat ellatd6 munkatars kinyomtatéas utan egy ,.korézvényes flizetben” teszi
kozzé, s a tartalom megismerését a pedagogusok alairasukkal igazoljak.

A korozvenyt elektronikusan el kell juttatni a fenntartonak is.
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Az épiiletekben miikodé munkakozosségek vezetdi rendszeresen beszamolnak az épiiletiikben
folyé munkarol az intézmenyvezetés felé.

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

Minden hét els6 munkanapjan a fenntart6 altal megjelolt helyszinen és id6ben, a fenntarté és az
iskolavezetés (igazgatd, igazgatd helyettes és gazdasagvezetd) egyeztetd megbeszélést tart.
Minden honap utolso hetében a munkak6zdsség vezetokkel és az iskolalelkésszel kibdvitett
vezetdségi értekezletre keriil sor.

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

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a diaksportkdrok
miikodésének tamogatasaval. A diaksportkori tevékenységet az iskola igazgatoja altal megbizott
testneveld tanar(ok) szervezi(k). Mivel az intézmény nem rendelkezik tornateremmel, az iskolai
sportkorok biztositasahoz is a VVarosi Sportcsarnokot vesszik igénybe, killén megallapodas
szerint.

A testneveldk 6 feladatai a sportkorok megszervezése kapcesan: a gyermekek komfortérzetének
biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartasa, a mozgas megszerettetése, a jo szokasok, az
egészséges életvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség fejlesztése.

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

Az iskolai sportkdroket iranyitd testneveld(k) képviseli(k) az iskolai sportkoroket az iskola
vezet6ségével kialakitott kapcsolattartas folyaman.
A kapcsolattartas formai:

O szbbeli tajékoztatas adasa,

O egyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

A sportkor javaslatot tehet az intézmeny vezetése szamara:
O amikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,
o az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben,

O a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtésere,
javitasara.

Az Iskolai Sportkor kovetkezé tanévre vonatkozo szakmai programjat a testnevelést tanito
pedagdgusok készitik el, a didkénkormanyzat véleményét figyelembe véve, minden év majus 31-
ig. Ez a szakmai program az iskolai munkaterv részét képezi.

9. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

41



Gardonyi Zoltan Reformatus ‘ji\i}(* o
Altalanos Iskola és Alapfoku @ Szervezeti és Mitkodési
: Szabalyzat 2024.12.02.

Miivészeti Iskola

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozads a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi O0rékrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
O orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
a tanul6 hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
O bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késes (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl félévente harom napig az osztalyfénok, ezen til az igazgatdo dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain Kivil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkészulésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé ket ordval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar Kkoteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzéekben leirt
maodon jar el.

A 9.2. szakaszban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol
torténé tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrdl valé tavolmaradast
minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 0sszesitésénél.

9.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterénck felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel
egyltt jar el, szikség esetén kezdemeényezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd
szabalysértési eljarast.

9.4. TajéKkoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:
O elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése
o 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 valamint a lakéhely szerint illetékes gyamhatdsag és
gyermekjoléti szolgalat értesitése postai levélben
O a 30. igazolatlan 6ra utan: az ltalanos szabalysértési hatosag, és a gyermekjoléti
szolgalat tajékoztatasa a sziil6 postai uton torténd értesitése
O az 50. igazolatlan 6ra utan: a gyamhat6sag értesitése

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

9.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaréas részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

O A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegeés ténye nem derdl
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacido megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

O A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag eln6kének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

O A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizé nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

O A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
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meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzékonyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intezmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak es a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsé6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelétestiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési torveny 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodads létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

O

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en szemelyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, 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 lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és
a szil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetb eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljarads lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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O Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti.

O Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

O Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

O Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1. A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apoléasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felel6soket a nevelbtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intezmény hagyomanyos, kulturalis és tinnepi rendezvényei

O A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 06., oktober 23.,
marcius 15., jinius 04.) minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a
tanulokozosségek miisort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is,
hogy az igazgatd altal megbizott pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott
szereplok kozremiikodésével. Ezen alkalmakkor bekapcsolodunk a varosi linnepségek
programjéba.

O Az egyhazi tinnepekrdl valdo megemlékezések alkalmain (Reformacio, Karacsony,
Huasvét, Plinkdsd) tanuléink miisorral szolgalnak.

O A Reformatus Egyhaz ,,Szeretethid” elnevezésii programjanak keretén beliil kiilonb6zo
onkéntes munkakat végziink, idéseket latogatunk.

o Aziskolakdzosség megemlékezik az iskola névaddjanak — Gardonyi Zoltan- szlletésenek
és halélanak évforduléjarol.

o A Gardonyi Gala rendezvénye lehetéséget teremt, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjiisag, a tantestiilet és a sziilok elott.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés
didkjaink blcsuztatasat, a ballagast.

0o Advent vasarnapjain, tinnepi miisorral szolgalnak tanuloink a gyiilekezet kdzdssegében.

O A farsangot elsdsorban osztalykeretben valositjuk meg.
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10.3. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai

10.3.1. Az intézmény jelvénye

10.3.2. Az iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete, 6ltozete

Unnepi viselet:
» Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrég, fehér bllz, iskolai nyakkend6
> Filknak: sotét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkend6

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamara: tornacipd, fehér polo,
melegito.

Nem alkalmi k6zos rendezvényeinken, iskolan belil és azon kivil a didkjaink szamara a
,,Gardonyis” p6l6 viselése ajanlott.

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

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo dokumentum veheto fel.
A tankOnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
> a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatdsara,
»  legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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> tanitasi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

» rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok  eldallitasdhoz, a  konyvtdr miikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetésé¢hez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart a telepiilés nyilvanos konyvtaraval.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

O gytjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartasa,

kdnyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
kdnyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szaméara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

o d

o oo o

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

o a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel§-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszdrozése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nydjtasa az iskolai konyvtar dokumentumairdél, szolgéltatasairol,
mas konyvtérak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositéasa,
részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében.

o o00o0oaogaod

11.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkez6 feladatokat latja el:

0 kozremukodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
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O megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

o folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

O koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

O koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét,

O

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott tankonyveket,
O atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasbol keletkezo hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

11.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
O az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
O akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni
O az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

O szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

O tankonyvek, tartdos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

O informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

O tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

O mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

O konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa
i
O

O

neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése
tajékoztatas nyuqjtasa a nyilvanos konyvtar altal nyjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja igénybe

veheti. A kdnyvtéaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igenybe vehetik.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds maédjat szabalyzatunk 5. sz.
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melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok koélcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat teéritesmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attol fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsdnzési idétartama a sziinid6 egészére Kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatésban részesiil6 diakok altal
atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas es a kolcsonzes ideje

Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi rend szerint miikodik. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dérél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznéalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felugyelet nélkil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos &llapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodasa
kovetkezmeényének kell tekinteni.

A tanari kézikényvtar

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

Kiegészités: Palyaorientacid, valamint MTMI nevelés/képzés

Iskolank hivatkozva a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazéasarol szolo
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mellekletében foglalt I. rész az iskolai nevel6-oktatd munka
tartalmi szabalyozésa és szabalyozasi szintjein beltl a 1.1. a kdznevelés feladata és értékei
részben megfogalmazottakkal szervezeti- és miikodési szabalyzatat az alabbiak szerint egésziti
ki:

Palyaorientacio
Intézményiink fontos feladatnak tekinti a palyaorientaciot és az MTMI (matematika,

természettudomanyos, miiszaki és informatikai) kompetencidkra ¢épiil6 szakmdk
megismerteteset.
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A tanév 6szi idészakaban egy nevelés nélkili munkanapot palyaorientacios programok
szervezésére hasznalunk fel.

Az iskolanak — a tanulok életkorahoz igazodva és a lehet6ségekhez képest — atfogd keépet kell
nyUjtania a munka vil&dgarol. Ennek érdekében olyan lehetéségeket keresiink, melyeken
keresztul a diakok minél tobb foglalkozast megismernek, esetleg kiprobalhatjak képességeiket,
elmélyiilhetnek az érdeklodésiiknek megfeleld teriileteken, megtalalhatjak hivatasukat,
kivalaszthatjak a nekik megfeleld foglalkozast és palyat, valamint képessé valnak arra, hogy
ehhez megtegyék a szikséges eréfeszitéseket.

Igyeksziink fejleszteni benniik a segitéssel, az egyiittmiikodéssel, a vezetéssel €s a versengessel
kapcsolatos magatartasmodokat és azok kezelését.

Palyaorientacio és a munka vilaga

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

Kozosségi feladatvallalas az -~ [Véleményalkotés az egyes A tervezett palya jellemzoi,

osztalyban, az iskolaban ésa  szakmakradl, Osszevetése a személyes

lakéhelyen munkatevékenységekrol. clképzelésekkel, a lehetéségek helyes
megitélése, realis onértékelés.

A legismertebb szakmak, A megélhetést biztositd munkara valo

hivatasok jellemzoi. alkalmassag nélkuldzhetetlen
Osszetevoinek (szaktudas, tanulds,
munkakultdra) tudatositasa.

Természettudomanyos nevelés

rendszerének kiemelt feladata. A kisérletezés, a megfigyelés, a természettudomanyos
gondolkodas differencidlt fejlesztése és alkalmazasa, a miiszaki ismeretek hétkdznapi €letben
is hasznalhat6 elemeinek gyakorlati elsajatitdsa a Nat kiemelten fontos tartalma. Cél, hogy a
természettudomany ismeretei és modszerei ugy épiiljenek be a diakok gondolkodasaba és
tevékenység-repertodrjaba, hogy el6hivhatok legyenek a mindennapi problémak értelmezése és
megoldasa soran. Az atlagosnal elmélyiiltebb természettudomanyos érdeklodés felkeltését és a
tehetséggondozast a kerettantervekben megjelend emelt Oraszdmu tantargyi programok
biztositjak.

Matematikai kompetencia

A matematikai kompetencia kialakitdsdhoz elengedhetetlen az olyan meghatarozo
bazisképességek fejlesztése, mint a matematikai gondolkodas, az elvonatkoztatas és a logikus
kovetkeztetés. E kompetencia osszetevoit alkotjak azok a készségek is, amelyekre tdmaszkodva
a mindennapi problémak megoldasa sordn a matematikai ismereteket és mddszereket
alkalmazzunk.

A matematikai kompetencia kialakulasaban, hasonléan mas teriiletekhez, az ismeretek és a
készség szintli tevékenységek egyarant fontos szerepet tdltenek be.

Szuikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok
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A matematikai ismeretek magukban foglaljdk a szamok, mértékek, struktirak, az
alapmiiveletek és az alapvetd matematikai fogalmak, jelolések és Osszefliggések készség
szinten alkalmazhato tudasat.

A matematikai kompetencia azt jelenti, hogy felismerjiik az alapvetd matematikai elveket és
torvényszertiségeket a hétkoznapi helyzetekben, eldsegitve a problémak megoldasat a
mindennapokban, otthon és a munkahelyen. E kompetencia teszi lehet6vé a torvényszeriiségek
felismeresét a természetben, és alkalmassa tesz az érvek lancolatanak kovetésére, a matematika
nyelvén megfogalmazott torvények megértésére.

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

Természettudomanyos és technikai kompetencia

A természettudomanyos kompetencia az ismereteknek és készségeknek azt a rendszerét jeldli,
amelynek megfelelé szintje lehetévé teszi, hogy megfeleld ismeretek és modszerek
felhasznalasaval leirjuk és magyarazzuk a természet jelenségeit és folyamatait, bizonyos
feltételek mellett eldre jelezve azok varhatd kimenetelét is. Segit abban, hogy megismer;jiik,
illetve megértsik természetes és mesterséges kdrnyezetiinket, és ennek megfelelen iranyitsuk
cselekedeteinket. A technikai kompetencia ennek a tudasnak az alkoté alkalmazasa az emberi
vagyak és szikségletek Kkielégitése érdekében. A természettudomanyos és technikai
kompetencia magéaban foglalja a fenntarthatdsag, azaz a termeészettel hosszi tévon is
6sszhangban allé tarsadalom feltételeinek ismeretét, és az annak formalasaért viselt egyéni és
kozosségi felelosség elfogadasat.

Sziikséges képességek, készségek, ismeretek és attitiidok

A termeészettudomanyok esetében elengedhetetlen a természet mitkodési alapelveinek, az
alapvetd tudomanyos fogalmaknak, modszereknek €s technologiai folyamatoknak az ismerete,
de ismerni kell az emberi tevékenységeknek a természetre gyakorolt hatasait is. gy megértjik
a tudomanyos elméletek szerepet a tarsadalmi folyamatok alakuldsédban, valamint az
alkalmazésok ¢és a technologidk eldnyeit, korlatait és kockazatait a tarsadalomra nézve.

A természettudoményos és technikai kompetencia birtokdban mozgdsitani tudjuk
természettudomanyos és muiszaki miiveltséglinket a munk&ban és a hétkdznapi életben: amikor
uj technologidkat, eszkdzoket, berendezéseket ismeriink meg ¢és miikddtetiink, amikor a
tudomanyos eredményeket a hétkdznapokban alkalmazzuk egyéni és kozosségi célok
érdekében, vagy természettudomanyos és miiszaki miveltséget igénylé dontések
meghozatalakor. Az ilyen kompetencidval felvértezett ember egyarant Kkritikus az
altudomanyos, az egyoldaluan tudomany- és technikaellenes, illetve a technikat, a termelést az
emberi szempontok és a kornyezeti fenntarthatésag folé helyez6 megnyilvanulasokkal
szemben.

A természettudomanyos és technikai kompetencia kritikus és kivancsi attitiidot alakit ki az
emberben, aki ezért igyekszik megismerni és megérteni a természeti jelenségeket, a miiszaki
megoldasokat és eredményeket, nyitott ezek etikai vonatkozasai irant, tovabba tiszteli a
biztonsagot és a fenntarthatdsagot.

Digitélis kompetencia

A digitélis kompetencia fel6leli az informé&cids tarsadalom technoldgiainak (informacios és
kommunikécios technoldgia, a tovabbiakban IKT) és a technoldgiak altal hozzaférhetévé tett.
kozvetitett tartalmak magabiztos, kritikus és etikus hasznélatat a tarsas kapcsolatok, a munka,
a kommunikaci6 és a szabadido terén. Ez a kovetkez6 készségeken, tevékenységeken alapul:
az informacio6 felismerése (azonositasa), visszakeresése, értékelése, tarolasa, eléallitasa,
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bemutatdsa és cseréje; digitalis tartalomalkotds és -megosztas, tovabba kommunikacids
egylittmiikddés az interneten keresztiil.

Szlikséges képessegek, készségek, ismeretek és attitiidik

A digitalis kompetencia az IKT természetének, szerepének és lehetéségeinek megértéset, alapos
ismeretét, illetve ennek alkalmazasat jelenti a személyes és tarsadalmi életben, a tanulésban és
a munkaban. Magaba foglalja a fobb szamitogépes alkalmazasokat - szdvegszerkesztés,
adattablazatok, adatbazisok, informaciotarolas és -kezelés, az internet altal kinalt lehet6ségek
és az elektronikus média utjan torténé kommunikacié (e-mail, haldzati eszk6zok) - a szabadido,
az informacio-megosztas, az egyiittmikodé halozatépités, a tanulas, a miivészetek és a kutatas
terén. A tanulonak értenie kell, miként segiti az IKT a kreativitast és az innovaciot, ismernie
kell az elérhet6 informacio hitelessége és megbizhat6saga korili problémaékat, valamint az ezek
kisziirésére hasznalatos alapveté technikakat, tovabba az IKT interaktiv hasznalatdhoz
kapcsolddo veszélyeket és etikai elveket, valamint a szerz6i jogbdl és a szoftver-tulajdonjogbdl
a felhasznaldkra vonatkozé jogi kereteket.

A szikséges készségek magukba foglaljak az informacié megkeresését, Osszegytijtését és
feldolgozasat, a kritikus alkalmazast, a valds és a virtualis kapcsolatok megkildnbodztetését. Ide
tartozik a komplex informacié eldallitasat, bemutatasat és megértését eldsegité eszk6zOk
hasznalata, valamint az internet alapli szolgaltatdsok elérése, az ezek segitségével torténd
keresés, az IKT alkalmazésa a kritikai gondolkodas, a kreativitas és az innovacio teriletén.

Az IKT hasznalata kritikus és megfontolt attitlidoket igényel az elérhetd informécio és az
interaktiv média feleldsségteljes alkalmazédsa érdekében. A digitalis kompetencia fejlodését
segitheti tovabba az aktiv részvétel a kulturalis, tarsadalmi és/vagy szakmai célokat szolgalo
kozosségekben és haldzatokban.
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1. sz. melléklet: Pedagogusok munkaidé beosztasa

MUNKAIDO BEOSZTAS/PEDAGOGUS MUNKAKOR

NEV: SZAK (kinevezés szerint):

Kotott munkaido (32 ora)

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

Oraszam (heti
0sszes):

munkaltato munkavallalé

Kelt.: Biharkeresztes, ............... €V i, hénap
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2.sz. melléklet: Az intézmény vizsgaszabéalyzata

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

Torvényi hattér:

o 2011. évi CXC. torveny a nemzeti koznevelésrol
o 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
o 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet

A tanulmanyok alatti vizsgédk célja azon tanul6 osztalyzatainak megéallapitasa,

o akinek félévi vagy év végi osztalyzatait evkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan a
jogszabalyok és az intézmény Pedagdgiai Programja szerint nem lehetett
meghatarozni, ezért a nevelbtestiilet hatarozataval osztalyozovizsgara utasit ( pl.
magantanuld, mulasztas miatt nem osztalyozhato, stb.),

o aki a pedagogiai programban meghatarozottaknal rovidebb 1d6 alatt (tanév
dsszevonassal) szeretné a kdvetelményeket teljesiteni, ezért osztalyozé vizsgara
jelentkezik,

O aki szdméra az igazgato kilonbdzeti vizsgat ir eld,

akit a nevelGtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

O aki valamely miivészeti tanszak tanul6ja

a

Osztalyoz6 vizsga:

Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi jegyek lezarasat megel6z6en, ha

o hidnyzasanak mértéke eléri a 250 orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitéasi 6rak tébb
mint 30 %-at és emiatt nem osztalyozhato,
o felmentést kapott - kérelmére - a kitelez6 tandrai foglalkozasok latogatasa alol sajatos
helyzete miatt,
O engedélyt kapott arra, hogy egy vagy tébb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget
o tanuloi 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.

Javitovizsga:

0 Haa tanul6 tanév végén elégtelen osztalyzatot kap, a nevel6testiilet hatarozata alapjan
javitdvizsgat tehet.

o Haatanul6 a tanév vegén - legfeljebb harom tantargybol - elégtelen osztalyzatot
kapott, javitovizsgat tehet.

o Javitdvizsgaval folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanulé az osztalyoz6 vizsgarol
igazolatlanul tdvol maradt, vagy azt nem fejezte be az eldirt idépontig.
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A javitdvizsga napjat az igazgato allapitja meg, és az iskola hirdet6tablajan, valamint
elektronikus oldalain kozzéteszi.

A javitovizsga idejérdl €s a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanuldk 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 javitovizsga eredmeényét az osztalyfonok, vagy a fotargy tanara vezeti be a torzslapba
és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az igazgato és a fétargy tanéra irja ald, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitdvizsga nem nyilvanos €s nem ismételhetd meg.

Kilénbozeti vizsga:

O

Iskolavéltoztatas vagy kilfoldi tanulmanyok magyarorszagi folytatasa feltételeként
irhatja el6 az iskola igazgatdja a kiilonbozeti vizsga letételét. Abbdl a tantargybdl vagy
tantargyrészbol kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyet az iskola a
megkezdeni tervezett évfolyamtdl alacsonyabb évfolyamon tanitott, s amely tantargy,
tananyag ismerete feltétele a sikeres tovabbhaladasnak, a magasabb évfolyamra
Iépésnek.

A Kkilénbozeti vizsga tantargyait, tartalmat, idépontjat az igazgatd hatarozza meg, a
hatarozatot irasban megkuldi a tanuldnak és szilleinek. A hatérozatrol tajékoztatja az
érintett szaktanarokat.

Abban az esetben, ha a tanulé Onhibdjan kivil nem tudja teljesiteni az
osztalyozo/javito/kulonbozeti vizsga kdvetelményeit, a teljes vizsga anyagabdl, vagy a
nem teljesitett vizsgarészbdl - kérelmére - p6tlo vizsgat tehet. Idépontjat egyéni elbirdlas
alapjan az igazgatd jeldli ki.

Potlo vizsga:

O

O

A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgarol neki fel nem réhatd okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol
engedéllyel eltavozik, mieldtt a valaszadast befejezné.

A vizsgazonak fel nem r6hat6é ok minden olyan, a vizsgan valo részvételt gatlo esemeny,
koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos vagy
gondatlan magatartasara. Az igazgat6 engedélyezheti, hogy a vizsgazé a pétlo vizsgat
az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetéek. A vizsgdzo
kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.

A potvizsgarol valé igazolatlan tavolmaradas tanevvesztéssel jar.

Felvételi, alkalmassdgi vizsga (miivészetoktatds)

O

Az iskolaba jelentkez6 tanulok szamara az intézmény nem tart felvételi, alkalmassagi
Vvizsgét.

A legmagasabb mitivészeti iskolai osztalyt eredményesen vegzett tanulo felvételi vizsga
nélkiil tovabbképz6 osztalyba léphet.

Szintfelmérd vizsga (miivészetoktatds)

O

Abban az esetben, ha egy tanulé magasabb évfolyamra kéri atvételét az intézménybe, s
ezzel egyidejlileg az alapfokt miivészetoktatasba is be kivan kapcsolddni, szintfelmérd

vizsgat kell tennie a miivészeti tanszak évfolyamdnak megallapitasa céljabol. A
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szintfelméro vizsga idépontjat az igazgaté jeloli ki.

Miivészeti alapvizsga és zdrovizsga

o Az alapfokll miivészetoktatas kovetelménye szerint a tanuld az utolsé alapfoku
évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat tesz, az utolso tovabbképzd
évfolyam elvégzését kovetden pedig miivészeti zardvizsgat tesz.

O Mivészeti alapvizsgara az a tanul6 bocsathato, aki az alapfokt miivészeti iskola utolso
alapfoku évfolyamat sikeresen elvégezte, és a vizsgara jelentkezett. A miivészeti
alapvizsga a tovabbképz6 évfolyamokon vald tovabbtanulas feltétele.

O Miuvészeti zardvizsgara az a tanuld bocsathatd, aki az alapfoku miivészeti iskola utolsod
tovabbképzo évfolyamat sikeresen elvégezte, €s a vizsgara jelentkezett.

O A mivészeti alap — és zarovizsga a miivészeti ag jellegének megfelelé elméleti és
gyakorlati vizsgabdl all. Az elméleti (irasbeli és szébeli) és gyakorlati vizsga a Korm.
rendeletben foglaltak alapjan keriil megszervezésre.

O A miivészeti alapvizsga és zarovizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait — valamennyi
vizsgatantargy tekintetében — az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programja figyelembevételével kell meghatarozni.

O A mivészeti alapvizsga és zardvizsga feladatait a kovetelmények alapjan az Intézmény
allitja O0ssze oly modon, hogy azokbol mérhetd és elbiralhatd legyen a tanuld
felkésziltsége és tudasa.

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

o A vélaszthatd tantargyak kozul vizsgatantdrgynak csak az a tantargy valaszthato,
amelyet az intézmény pedagogiai programja szerint biztosit, valamint amely esetében a
tanulo6 a tantargy tanitdsanak utols6 évfolyaman az eldirt tantargyi kovetelményeknek
eleget tett.

o Mentesulhet (részlegesen vagy teljes meértékben) az adott tantargybol a miivészeti
alapvizsga, illetve zarovizsga letétele alol az a tanuld, aki az orszagos miivészeti
tanulmanyi versenyen — egyéni versenyzéként — a versenyfelhivasban meghatarozott
helyezést, teljesitményt, szintet eléri.

o Eldérehozott miivészeti alapvizsga, illetve zarovizsga az egyes tantargyra eldirt iskolai
tanulmanyi kovetelmények teljesitése utan, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt, az
iskolai tanulmanyok teljes befejezése elétt, egyes vizsgatargybol, elsé alkalommal tett
miivészeti alapvizsga, illetve zardvizsga.

O A tanul6 teljesitményét a miivészeti alapvizsgan és zarovizsgan vizsgatantargyanként
kilén-kulon osztalyzattal kell mindsiteni.

o Amennyiben az intézmény elérehozott miivészeti alapvizsgat vagy zarovizsgat szervez,
ugy annak eredményét a tanuld kérésére a miivészeti alapvizsgan és zarOvizsgan
figyelembe kell venni.

O A miivészeti alapvizsga, illetve zarévizsga eredményét a vizsgatantargyakbol kapott
osztalyzatok szamtani kozepe adja. Ha az atlagszamitas eredménye 6t tizedre végzodik,
a végso eredmény meghatarozasaban a fotargybol kapott osztalyzat a donto.

0 Eredményes miivészeti alapvizsgat, illetve zarovizsgat tett az a tanuld, aki valamennyi
eldirt vizsgatantargy vizsgakovetelményeit teljesitette.

o Sikertelen a vizsga, ha a tanuld valamely vizsgarészbdl, illetve vizsgatantargybol
elégtelen érdemjegyet kapott. Sikertelen vizsga esetén a tanuldnak csak abbol a
vizsgarészbol, illetve vizsgatantargybol kell javitovizsgat tennie, amelynek
vizsgakdvetelményét nem teljesitette.
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Osszevont beszamold

O

O

O

Rendkivili elérehaladas esetén a szaktanar és a tanszakvezet6 egydittes javaslata alapjan
az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két, esetleg tobb osztaly
anyagabol tegyen 6sszevont beszamolot.

A fétargyi beszamolo anyagat 2/3 részben magasabb osztaly anyagabol kell
osszedllitani.

A kotelez6 tantargybol a magasabb osztaly kovetelményi alapjan kell az osztalyzatot
megallapitani.

Lélévi és év végi vizsga a mitvészeti tanszakokon

O

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

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

A képz6- és iparmiivészeti tanszakokon tanuldk az év soran végzett munkajukrol
kiallitas keretében adnak szdmot.

A beszamolon az érdemjegyet a fétargy tanaranak javaslata alapjan a bizottsag allapitja
meg. A bizottsag elndke az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes.

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanulét, aki betegség vagy testi sériilés
miatt a beszamoldn megjelenni nem tud és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a tdrzslap megjegyzés rovataban fel kell
tlntetni, hogy a tanév végi beszamolon nem vett részt.

A tanévveégi beszamoldra nem bocséathato, illetve nem osztalyozhat6 az a tanulo, akinek
a tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztdsai egylittesen meghaladjak az eldirt
kotelezd oraszdm egyharmadat.

Az osztélyzatokat félévkor a tajekoztatd fuizetbe, évvégén a napldba, az anyakdnyvbe
torzslap) es bizonyitvanyba szomegjeloléssel és szamjeggyel, illetve a miivészeti
eloképzo esetében eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

A tanul6 valamely kotelezd tantargy tanulasa alol, ha felmentést kapott, a felmentés
tényet felévkor a tajekoztato flizetben, a tanév végén a torzslapban ésa bizonyitvanyban
az osztalyzat rovatban ,,fm” roviditéssel kell jelezni.

Atanév végi beszdmolora nem bocsathato, illetve nem osztalyozhato az a tanuld, akinek
a tanévben az igazolt és az igazolatlan mulasztasai egyittesen meghaladjak az el6irt
kotelezd oOraszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot elsajatitotta és a neveldtestiileti
engedéllyel beszamolot tesz.

A felsébh ilvba 16pé

O

A miivészeti iskola felsObb osztalyaba az a tanuld 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6
osztalyt sikeresen elvégezte, arr6l bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta
meg.
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Az a tanuld, aki osztalya tantervi tananyagat énhibajan kivil elvégezni nem tudja, az
igazgatotol legkésdbb majus 10-ig kérheti, hogy tanulményait a kdvetkez6 tanévben
ugyanannak az osztalynak tanuléjakent folytathassa.

Az igazgatd a szaktanar meghallgatasa alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6
osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba és a torzslapba a fenti tényt be kell jegyezni.
Az el6zd osztalyban folytatja tanulmanyait az a tanuld, akinek igazolt mulasztasa
valamely tantargybol meghaladja az 6ssz. 6raszam 1/3-at, kivéve, ha a tananyagot
elsajatitotta és igazgatoi engedéllyel, beszamolot tesz.

A tanuldk felvételének és az atvételének helyi szabalyai

O

O

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

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

Uj tanulo beiratkozasat szeptember elsd hetében kell megtartani. Az esetleges lires
helyek betdltésére szeptember 15-ig potbeiratkozast lehet tartani.

Uj tanul6 felvételérdl az igazgaté - a felvételi bizottsag javaslatat és az iskola
engedélyezett tanuldi létszamat figyelembe véve — dont.

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

A tanul6k osztalyba sorolasara - a felvételi vizsgan nyujtott teljesitménye alapjan — a
felvételi bizottsag tesz javaslatot.

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

Az intézmény mindenki szdmara nyitott. A csoportok 6sszeallitdsakor nem az életkor,
hanem a tanulok adott miivészeti agra vonatkozo technikai, ill. szellemi és fizikai
fejlettsége a meghatarozo.

Az intézmény nem vallalkozhat korrekcids, terapias feladatok ellatasara.

Ha a tanuld az intezmény magasabb évfolyamara keéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbdzeti vizsga alapjan dont.

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tébb évfolyamra megéllapitott kovetelményeit egy
tanévben teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell &llapitani.

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

A tanulo atvételének szabalyai

O

A tanév elején a mas miivészeti iskoldbdl érkezd tanuld esetében, amennyiben az
iskolank az ott kiadott bizonyitvanyanak megfeleld tanszakot és évfolyamot nyUjtani
tudja, az 0j tanulé folyamatosan bekapcsolédhat a képzésbe.

A tanév elején mas miivészeti iskolabdl érkezé tanulo esetében az ott kiadott
bizonyitvanynak megfeleld tanszakot és/vagy évfolyamot az iskolank, ha nem tudja
biztositani, lehet6ségként kinalhatja felvételi, illetve kiilonbozeti vizsga utan az
engedélyezett tanszakot, évfolyamot.

A tanév kozben mas mivészeti iskolabol érkez6 tanuld amennyiben érvényes
megkezdett tanévvel rendelkezik az adott tanszakon és evfolyamon, az atvetel
adminisztracidja utan azonnal elkezdheti tanulmanyait, amennyiben az iskolank az ott
kiadott bizonyitvanyanak megfelel6 tanszakot és évfolyamot biztositani tudja.
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O Tanév kozben, amennyiben mas miivészeti iskolabdl érkezik a tanulo, és az ott
megkezdett tanszakot és évfolyamot intézményinkben 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 tartd
id6szakara es6 ismeretekkel, képessegekkel.

A tanulményok alatti vizsgék részei:
A tanulméanyok alatti vizsgék irasbeli, szébeli és gyakorlati vizsgarészeket tartalmazhatnak. Az

irasbeli vizsgarész a tantargyak helyi tantervre épiild vizsgakovetelmények alapjan helyben
elkészitett vizsgadolgozat - feladatlap megoldasabdl, a szobeli vizsgarész a tantargyak helyi
tantervre ¢éplld vizsgakovetelmények alapjan helyben elkészitett tételek kifejtésébdl vagy
kifejtendé feladatok megoldasabol all. A gyakorlati vizsgarész gyakorlati vizsgafeladatok
vegrehajtasabol all.

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

A tanulmanyok alatti vizsgak idopontja, a jelentkezés modja

Osztalyozo vizsgak idopontja:
o azelsofélévzarasael6ttjanuar1-2. hete
o tanévvégeelbtt;jiniuselsOhete

viesodk idémontia:
o augusztusutolsokéthete.

Kiilonbozeti vizsgdk idépontja:
o augusztusutolséhete
o azelsofélévzarasaelbtt:;januarl-2. hete

Szintfelmérd vizsga:

o azigazgatdaltal kulonkijeldltnap

Miivészeti alapvizsga és 7arovizsga:
o Intézményiinkben a miivészeti alapvizsga és zardvizsga a tanév utolsd négy hetében az igazgat6 altal
meghatarozottiddpontbankeriil megrendezésre.
o Kulonlegesesetbenazigazgatoaltalmeghatarozottidépontban.

Qsszevont beszdmolo iddpontia:

o Osszevont beszamoldt a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az igazgatd ltal megadott idében lehet
tartani.

o Rendkiviili elérehaladas esetén - a szaktanar és a tanszakvezetd egytttes javaslata alapjan - az igazgato
engedélyezheti, hogy a tanul6 a tanév utolso négy hetében, az altala meghatarozott idépontban, ¢sszevont
beszamoldttegyen.

(AU .
o Afélévi vizsga lebonyolitasanak idépontjat az igazgatd januar 15-30 kozotti idészakban jeldli
meg telephelyenként mas-més idépontban, s ezt a tanévnyito értekezleten kozli a tantestilettel.
o Az év Végi vizsga lebonyolitdsanak idépontjat az igazgatd a tanév utolsd hetében jel6li meg,
melyet galamiisor keretében a teljes tanuldi 1étszam részvételével rendez meg.
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o Az év végi vizsga konkrét iddpontjat az Igazgato a félévzard értekezleten kozli a tantestilettel.

A vizsgak idGpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza, ett6l eltérd idépontot - irasos kérelemre - az igazgato
engedelyezhet.

A vizsgakra jelentkezés maodja:

o Haavizsgéata tanulokéri,a vizsgakrairasbankelljelentkezni,legkésébba vizsgatmegel6z6 30. napig.

o Az igazgato vagy a nevelbtestiilet ltal eléirt kiilonbdzeti, osztalyozo/javitdvizsgakra nem kell jelentkezést
benyjtani. Ebben az esetben az osztalyozd vizsga el6tt legalabb egy honappal irasban értesiteni kell a tanuld
szileit.

A miivészetialap- és zarovizsgaraa tanulonakirasbanjelentkezniekell,legkés6bba vizsgatmegel6z630.napig
A vizsgara valofelkeésziilésta szaktanarnakelkellsegitenie.

A vizsga tartalma

Minden vizsgatantargy kovetelményei azonosak az adott évfolyam adott tantargyanak az iskola pedagogiai
programjabanrogzitettkovetelményrendszerével.

Az osztalyozdés a javitovizsganaz adott tanévhelyitantervbenelGirttorzsanyagakérhetészamon.

Az egyes tantargyakbdl a vizsga 6sszetevoinek-a témakdroknek- stlyozasét az érintettmunkakdzosségekhatarozzak
meg.

A vizsgatartalmanakmegfelel6téemakdroketa tanulonaka felkésziléshezirasban ki kelladni.

A kovetelményrendszer egyseges, fliggetlen a letenni kivant vizsga fajtajatol. A kovetelmények irasbeli, szobeli (és
gyakorlati)részbolallnak.

A sajatos nevelési igényii tanulokra, illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé vizsgazokra vonatkozo szabalyok

A tanulményokalattivizsgasoranlehetévékelltennimindazonmentességek kedvezményekérvényesitését,amelyet a
tanuld megfeleld vizsgalat, szakértéi vElemény alapjan kapott. A mentességrol, kedvezményekrdl az igazgato
hatarozatothoz,melyr6l a tanulot/sziilét €s a vizsgabizottsagotértesiti.

A vizsgazokérésére, a szakértdijavaslatfigyelembevételével az igazgatoengedélyezheti:

o az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre all6 id6 legfeljebb harminc perccel torténé
meghosszabbitasat,

o szobelivizsgana huszperc gondolkodasiiddlegfeljebbtizperccelvalomegnovelését,

o aziskolaitanulméanyoksoranalkalmazottsegédeszkdzokhasznalatat,

o irasbelivizsgahelyettszobelivizsga, vagya szobelivizsgahelyettirasbelivizsgaletételét.

Haa vizsgazonaka20/2012.(V111.31.) EMMIrendelet68.8 (4)bekezdésealapjanengedelyezték, hogyazirasbelivizsga
helyettszdbeli vizsgat tegyen, €s a vizsga irasbeliés szobelivizsgarészekbolall két vizsgatételtkellhdizniaés kifejtenie.
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A felkészilléshezés a tételkifejtéséhezrendelkezésreall bid6ttételenkéntkellszamitani. A vizsgazokérésére a masodik
tételkifejtéseelGttlegfeljebbtizpercpihendidétkelladni,amelyalatta vizsgazda vizsgahelyisegetelhagyhatja.

Ha a vizsgazo a szobeli vizsga helyett irasbeli vizsgét tesz, a vizsgatétel kihtizasa utan kilon helyiségben, vizsgaztato
tanarmellettkésziti el dolgozatat. A dolgozatelkészitéséreharmincpercetkellbiztositani. A dolgozatota vizsgazévagy
avizsgazokéresérea vizsgaztatotanarfelolvassa.

Fuggetlen vizsgabizottsag elétti vizsga

A tanulmanyokalattivizsgat az iskol&ban,illetve rendeletben meghatérozottakszerint fliggetlen vizsgabizottsagel6ttis
lehettenni.

Atanulénak joga van ahhoz, hogy tudasardl fliggetlen vizsgabizottsag el6tt adjon szamot, tehat kérheti, hogy év vegi
osztalyzatataz iskolankiviila fliggetlenvizsgabizottsagallapitsameg.

A kérelmezés eljarasrendje:

A fliggetlen vizsgabizottsag el6tt letehetd tanulmanyok alatti vizsgét a megyeszékhely szerinti jarasi hivatal szervezi
intézmenytipustolfuggetlendl.

A tanulo- kiskorutanulosziildjealairasaval-

o a félévi, illetve év Végi osztalyzat megallapitisara a felév, illetve a szorgalmi id6 utolso napjat megel6z6
harmincadiknapig,

o ha mulasztas miatt nem osztalyozhatd - és részére a nevelGtestiilet engedélyezte az 0sztalyozo vizsgat - az
engedélymegadasatkovetoharomnaponbeliiljelenthetibe, haosztalyzatdnakmegallapitasacéljabolfiiggetlen
vizsgabizottsagel6ttkivanszamotadnitudasarol.

A bejelentésben meg kell jel6lni, hogy milyen tantargybdl kivan vizsgat tenni. Az iskola igazgatdja a bejelentéstot
napon belll tovabbitja a vizsgztatasra kijeldlt intézménynek, amelyik az els6 félév, illetve a szorgalmi id6 utolso
hetébenszervezimega vizsgat.

A tanul6 - kiskor( tanul6 esetén a sziil6 alairasaval - a bizonyitvany atvételét kovet6 tizenot napon beltl kérheti, hogy
javitovizsgét fuggetlen vizsgabizottsg elétt tehessen. Az iskola a kérelmet hét napon bellil tovabbitja a vizsgaztatasra
kijeloltintézménynek.

Azigazgatda kérelemroltajékoztatiaa Kormanyhivatal OktatasiOsztalyat,amelyirasbanértesiti a tanuldtvagya sziilét
ésa tanuldiskolajanakigazgatojata vizsgahelyérol ésidejérol.

A tanuld a tantargy(ak) jellegétdl fliggéen - a tantervi eléirasok alapjan - tesz csak irasbeli, irasbeli és szobeli vagycsak
szlbeli vizsgat, illetve gyakorlati vizsgat. A vizsga részeit az iskola nevel6testiilete hatarozza meg. A Vizsga Végen a
bizottsageértékelia tanuloteljesitményétés megallapitjaa véglegesosztalyzato(kat.

A fliggetlen vizsgabizottsagnak nem lehet tagja az a pedagogus, aki abban az iskolabantanit, amellyel a tanul6 tanuloi
jogviszonybanall.
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Ha a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elétt vagy vendégtanuldként ad szamot tudasérol, a vizsgabizottsag, illetéleg a
vizsgaztato iskola torzslapi bejegyzés céljabdl értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6 tanul6i jogviszonyban all. A
tanul6 magasabb évfolyamra 1épésérdl - figyelembe véve a fliggetlen vizsgabizottsdg altal adott, illetve a
vendégtanulokéntszerzettosztalyzatot- aziskoladdnt,amellyel a tanuldtanul 6ijogviszonybanall.

A vizsgak szervezésének, lebonyolitasdnak altalanos szabalyai

Az igazgaté feladatai

Az igazgatofelel a vizsga torvényesel6készitéséért és a zavartalanlebonyolitasfeltételeinekmegteremtéséért.

Az elokészités feladatai:

ajelentkezésekdsszegytijtése,

dontésa jelentkezésekrélés mentesitésekrol,a dontéshatarozatbafoglalasa,

a vizsgarendkialakitasa,helyszinek,idopontokkijelolése,bizottsagokmegbizasa,
avizsgafeladatok,vizsgatételekelkészittetésea kovetelményekalapjan,
avizsgakoriilményeinek, feltételeinekbiztositasaa zavartalanlebonyolitasérdekében.

Ooo0ooao

A vizsgabizottsag

A tanulmanyok alatti vizsgét legaldbb haromtagl vizsgabizottsag elétt kell letenni. Ha a vizsgat az iskola szenvezi, a
vizsgabizottsigaz iskolapedagogusaibolall,elnokeét és tagjait- kérdez6tanar, ellendrzétanar- az igazgatobizzameg.

Az alapfokUmiivészetoktatasban a bizottsag tagjai a tanuld fotargytanara és még legalabb egy, lehetélegazonos vagy
rokonszakostandr,(pl.:tanszakvezetd,szaktanacsado kiilsOstanar).

A vizsgabizottsag elndkének feladatai

o felelavizsgaszakszertiéstorvényesmegtartasaért,a vizsgabizottsagtorvényesmikodéséért,

o meggydzoddikarrol,hogya vizsgazdjogosult-e avizsgamegkezdésére,illetélegteljesitette-e a vizsgaleteteléhez
clbirtfeltételeket,tovabbasziikségeseténkezdeményezia szabalytalanulvizsgazniszandékozokkizarasét,

o Vezeti a szObeli vizsgakat és a vizsgabizottsag ertekezleteit (el6zetes értekezlet, tajékoztato értekezlet, zard
értekezlet eredményhirdetdértekezlet),

o atvizsgaljaa vizsgavalkapcsolatosiratokat,a szabalyzatbanfoglaltakszerintalairjaa vizsgairatait,

o avizsgabizottsigértekezleteinvéleményeltérésesetenszavazastrendelel.

Az elndkfeladatainakellatasaba a vizsgabizottsagtagjaitbevonhatja.
A vizsgabizottsaqg tagjainak feladatai

A kérdezdtandr csak a vizsga targya szerinti tantargynak megfelel6 szakos tanéri vegzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezépedagdguslehet.

Feladataia vizsgaelOkészitésesoran:

o elkészitiésa felkésziilésheza tanuloknakatadjaa vizsgatémakoreineklistajat,
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elkésziti az irasheli feladatsort, a szdbeli tételsort és annak értékelSlapjat, valamint az értékelési-pontozasi
Utmutatot, melyeket- a munkakzosség-vezetdiellenérzésés alairasutan- az igazgatonakatad (Afeladatsortés
atételsorttitkosankellkezelni.)

A vizsgazokirasbelidolgozataita vizsgatkovetden, a szobelivizsgael ttkijavitjaés értékelia vizsgakérdésekreadott
megoldasokat.

A szbbeli/gyakorlativizsgasoran:

0O o0ooao

kérdesekkelsegitia vizsgazota tételkifejtésében,
arészpontszamokatravezetia vizsgarészértékelblapjara,

gondoskodikaz egyestantargyakvizsgaihozsziikségessegédeszk6zokrol,
kozremiikodika szobelivizsgarendjénekmegtartasaban.

Az ellendrzo tanar: Az igazgato jeloli ki a munkakdzosség tagjai kozl. Kontroll szerepet tolt be a vizsga soran.
Kozremiikodik az irasbeli dolgozat pontszamanak Vvéglegesitésében, a szdbeli tétellel kapcsolatosan a vizsgazénak
kerdésekettehetnekfel javaslatottesz a vizsgazoteljesitményénekertékelésére.

Tovabbi szabalyok:

O

O

A vizsga zartkord, azon az illetékeseken kiviil mas nem vehet részt.
A vizsgarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A vizsgarészek lebonyolitasa

LAz irasbeli vizsga szabalyai

O
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O

Egy napon egy tanulénak maximum harom irasbeli vizsga szervezhet6, a vizsgak kozott legalabb 10 perc
pihendt kell biztositani. Az irasbeli feladatsort egy adott évfolyam Gsszes tanul6janak azonos idépontban kell
megirnia. Haa tanul neki fel nem réhat6 okbol nem tud részt venni a javitdvizsgan a kijel6lt napon, akkor Uj
feladatsortkellszdmérakésziteni.

A vizsgateremben az Ulésrendet a vizsga kezdetekor a vizsgaztato tanar Ugy koteles kialakitani, hogya
vizsgazokegymast ne zavarhassak, és ne segithessék.

A vizsga kezdetekor a vizsgaelnOk a vizsgaztatd tandr jelenléteben megéllapitia a jelenlévok
személyazonossagat, ismerteti az irasbeli vizsga szabalyait, majd kihirdeti az irasbeli tételeket/kiosztja a
feladatlapokat.

A vizsgazoknaka feladatelkészitéséhez(tbaigazitas,segitsegnemadhato.

Az irasbelivizsgancsaka iskolabélyegzojévelellatottlapon, feladatlapokon, tétellapokonlehetdolgozni.

A rajzokatceruzaval mindenegyébirasbelimunkattintaval (golyostollal)kellelkésziteni.

Az irdeszk6zokrol a vizsgazok, az iskola helyi tanterve alapjan a vizsgahoz szilkseges segédeszkdzokrol az
iskolagondoskodik;azokat a vizsgdzokegymaskdzottnemcserélhetik.

A vizsgazdazirasbelivalaszokkidolgozasanakmegkezdéseeldttmindegyikatvettfeladatlaponfeltiintetinevét,
avizsganapkeltét,a tantargymegnevezését. Vazlatot, jegyzetetcsak ezekena lapokonlehet késziteni.

A vizsgazonakaz irasbelifeladatokmegvélaszolasahozrendelkezésreallomaximalisidévizsgatantargyanként
negyvenét perc,magyarnyelvés irodalom vizsgatantargyeseténhatvanperc. Ha az irasbelivizsgat barmilyen
eseménymegzavarja,a kiesettidovela rendelkezésrealldidétmegkellndvelni.

2 A szdbeli vizsga szabalyai

O
O

O

Egyvizsgizdnakegynapralegfeljebbharomvizsgatargybodlszervezhetdszobelivizsga.

A vizsgéazdnaklegalabbtiz perccel kordbbanmegkelljelenniea vizsga helyszinen,mint amelyidépontbanaz
a vizsgacsoportmegkezdia vizsgat,amelybebeosztottak.

A vizsgateremben,egyidobenlegfeljebbhatvizsgazotartdzkodhat.
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A szdbeli vizsgén a vizsgazo vizsgatantargyanként hiz tételt vagy kifejtend6 feladatot, €s kivalasztja a tétel
kifejteséhez szlikséges segédeszkozt. Az egyes tantargyak szobeli vizsgaihoz szilkséges segédeszkozokrdl a
kérdezbtanargondoskodik.

Atételbenszereplokérdésekmegoldasanaksorrendjéta vizsgazohatarozzameg.

A Vizsgazo Uthaigazitas és tamogatas nélkil, 6nalldan felel, de ha elakad, a vizsgabizottsag tagjaitol vagy a
kérdezd6tanartdlkaphatsegitséget.

A vizsgazoka vizsgaterembenegymassalnem beszélgethetnek egymastnemsegithetik.
Mindenvizsgazonakvizsgatantargyankéntlegalabbhuszpercgondolkodasiidbtkellbiztositania felkeszilésre,
kivétel az idegen nyelv, ahol nincs felkészillési id6. A felkészilési id6 alatt a vizsgazo jegyzetet készithet, de
gondolataitszabadeldadasbankellelmondania.

Egy-egyvizsgatantargybol a feleltetés idtartamatiz percnél nem lehet tobb. A vizsgabizottsagtagjai a tétellel
kapcsolatosana vizsgazonakkérdésekettehetnekfel, ha meggy6zodtekarrol,hogya vizsgazo a tételkifejtését
befejezte vagy a tétel kifejtésében elakadt. A vizsgazdt nem szabad félrevezetni, gondolkodésaban, a tétel
kifejtéseben megzavarni. A vizsgazo a tétel kifejtésében akkor szakithatd félbe, ha a rendelkezésére all6 idé
letelt.

Haa vizsgazd a huzotttételanyagabdl teljes tajékozatlansagot arul el, az elndk egyalkalommalpdttételt hizat
vagypotfeladatot biztosit részére. A pottételbdl valo felkészilési id6 és felet-id6 is minimalisan 20 percilletve
10perc.

Haa vizsgazoa feleletetbefejezte, a kovetkezdvizsgatantargyboltorténitételhiizaselbttlegalabbharmincperc
pihendidot kellszamarabiztositani,amelyalatt a vizsgahelyiségetelhagyhatja.

3. A gyakorlati vizsga

Gyakorlati vizsga az alapfokil miivészetoktatas kiilonbdz0 tanszakain torténik intézményiinkben. A
vizsga részletes szabalyai az egyes muvészeti agak esetében vannak részletezve.

Altalanos szabalyok:

O

O

O

A vizsgazdt, csoportos vizsga esetén a csoportot, el6zetesen tajékoztatni kell a gyakorlati vizsga tartalmardl és

rendjérol.

A gyakorlativizsgarészvizsgafeladataitosztalyzattalkellértékelni.

Az irdsbeli vizsgara vonatkozO rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati vizsgara, amennyiben a
vizsgafeladat megoldasét valamilyen rogzitett modon, a vizsga befejezését kovetden a vizsgaztato tanér altal
javithatéformabankellelkésziteni(pl.rajz,festmeny,targyi alkotas).

A gyakorlativizsgafeladatokvégrehajtasdhozaz adotttantargynalhelybenmeghatarozottidéallrendelkezésre.
Ebbeazidébea vizsgafeladatokismertetésénekidejenemszamitbele.A gyakorlativizsgareszvégrehajtasdhoz
rendelkezésre all6 id6 feladatok szerinti megosztasa tekintetében a vizsgafeladatok leirdsa tartalmazhat
rendelkezéseket.

Gyakorlati feladatsor

A gyakorlati feladatsort és az értékelési itmutatt az igazgatd altal a vizsgaztatassal megbizott szaktanar allitja 6ssze és
juttatja el a vizsgaz6 szaméra minimum 30 nappal a vizsga el6tt A feladatsort a munkakozosség-vezet6 hagyja jova,
aléirasavallatjael (a vizsgaidépontjael Sttminimum40 nappal).

Gyakorlati vizsga lebonyolitasa

A gyakorlati vizsga maximum 150 percidétartamiilehet. A vizsga hosszét a feladatsorismeretébena munkakdz0sség-
vezetOhatarozzameg.

A vizsga értékelése
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Az irasbeli vizsga pontozasa

Az irashelidolgozatota kérdez6tanara pontozasitmutatobanmeghatérozottakszerintkijavitja. A szobelivizsgaelott-
az eldzetes értekezleten- az elndk és az ellen6rz6 tandr kozremitkodésével a bizottsag véglegesiti -sziikség esetén

madositja- apontszamokat.
A szbbeli é korlati viz ntoza

A szobeliésa gyakorlativizsgana feleletrészekosztalyzataita vizsgabizottsagtagjaiegyitthatarozzakmeg. Vitaesetén
a szavazattdbbsegdont. Az osztalyzatokata szobelivizsgaértékelOlapjararavezetik.

A tanulé végsd érdemjeqve a szobeli vizsga utan
Az irdsbeli,szobeli és gyakorlativizsgarészekosztalyzatainakétlagaadja a vizsgavégsdéremjegyét.
Az egyesosztalyzatokat,valaminta vizsga végsé érdemjegyétré kell vezetnia vizsgajegyzokonyvére.

A tanulédsszteljesitményét%-bankifejezveaz erdemjegyektantargyankénta kovetkezok:

ALTALANOS ISKOLA
Tantargy % hatarok

Magyar nyelv és irodalom 89-100%:5
Torténelem, tarsadalmi és allampolgari 77-88%: 4
ismeretek 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

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
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40-59% 3
25-39% 2
0-24% 1

Vizugtiskuttara(rajz)
Technika, életvitel és gyakorlat
Enek-zene

Hon- és népismeret

90-100%:5
80-89%: 4
60-79%: 3
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 (tancmiivészeti ag)

88-100%:5
75-87%: 4
62-74%: 3
51-61%: 2
0-50%: 1

Szolfézs (zenemiivészeti ag)

Miivészettorténet (képzo- és iparmiivészeti aga)

Szabalytalansagok kezelése

Ha a vizsgaztato tanar az irasbeli vizsgan szabalytalansagot észlel, elveszi a vizsgazo feladatlapjat, rairja, hogy milyen
szabalytalansigot eszlelt,tovabbaaz elvétel pontosidejét,alairjaés visszaadjaa vizsgazonak,aki folytathatjaaz irasbeli
vizsgat. A vizsgaztatotanara szabalytalansagtényét és a megtettintézkedestirasbanjelenti az igazgatonak.

Az igazgatd az irasheli vizsga befejezését kovetéen haladéktalanul Kivizsgélja a szabalytalansdg elkovetésével
kapcsolatos bejelentést. Megéllapitasait részletes jegyzokonyvbe foglalja. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
Vizsgazo és a vizsgaztatd tandr nyilatkozatat, tovabba minden olyan tényt, adatot, informécidt, eseményleirasat, amely
lehet6vé teszi a szabalytalansag elkovetésének kivizsgalasat. A jegyzokonyvet a vizsgaztato tanar, az iskola igazgatoja

ésavizsgazoirjaala. A vizsgazokulonvéleményéta jegyzOkonyvreravezetheti.

Ha a vizsgaztato tanar a feladatlapok javitasa soran arra a feltételezésre jut, hogy a vizsgazdé meg nem engedett
segédeszkdzthasznalt,segitségetvettigénybe, megallapitasatravezeti a feladatlapra, és értesiti az igazgatot.

Ha a vizsgdzo a vizsga soran szabélytalansigot kovetett el, az iskola igazgat6jabol s két méasik - a vizsgabizottsag
munkajaban részt nem vevo - tanarbol allé haromtagu bizottsag a cselekmény stlyossaganak merlegelésével a

kovetkezddontésthozhatja:

o a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben énénytelennek nyilvanitja, és az énvénytelenrész

figyelmenkivil hagyasavalértékeli a vizsgannyujtottteljesitményt,
o azadottvizsgatantargybol-a javitovizsgakivételével-a vizsgazotjavitdvizsgarautasitja.

A szabalytalansaggaldsszefliggésbenhozott dontést és annakindokaithatarozatbakellfoglalni.
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Ha a szdbeli vizsgan a vizsgazo szabalytalansigot kovet el, vagy a vizsga rendjét zavarja, a vizsgabizottsag elntke
figyelmeztetia vizsgazdt,hogya szobelivizsgatbefejezhetiugyan,de ha szabalytalansagelkévetését,a vizsgarendjének
megzavardsat, a Vizsgabizottsdg megallapitja, az elért eredményt megsemmisitheti. A figyelmeztetést a vizsga
jegyzokonyvébenfel kelltintetni.

A tanulmanyok alatti vizsga iratai és kezeléstik

77

A vi . Kin
A tanulmanyokalattivizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvetkell kiallitani.
A 20/2012.(VI111. 31.) EMMIrendelet 104.8 alapjan, a jegyz6konyvonfel kelltuntetni:

avizsgatlebonyolitdintezmenynevet, OM azonositjatéscimét,
atanuldnevét,szilletésihelyétesidejét,allampolgarsagat,anyjaszilletéskorinevet,lakcimét,

a vizsgatargymegnevezeset,

azirasbelivizsgaidopontjat,értekelését,

a szObeli ésivagy gyakorlati vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga ertékelését és a kérdez6 tanar
alairasat,

O o0o0ao0ao0o

a Véglegesosztalyzatot,
ajegyzokonyvkiallitasanakhelyétés idejét,
o azelnok,ajegyz6ésa vizsgabizottsagtagjainaknevetes alairasat.

oo

Tobb évfolyam tobb tantargyi kdvetelméenyének teljesitése:

Ha a tanul6 egy vagy tobb tantargy tébb évfolyamra megallapitott kovetelmenyeit egy tanévben teljesiti, osztalyzatait
mindenérintettévfolyamramegkellallapitani.

Ha a tanulétébbiskolaiévfolyamvalamennyikdvetelményétteljesiti, az osztalyzatokatvalamennyielvégzettévfolyam
bizonyitvanyababe kelljegyezni.

Ha a tanul6 nemteljesiti az iskolai évfolyam valamennyi kovetelményét,az egyes tantargyak osztalyzatat a torzslapjan
valamennyi elvégzett évfolyamon fel kell tlintetni, €s a vizsga évében,ezt kovetéen az adott évben kiallitasrakeriil €V
Végi bizonyitvanybabe kellirni.

Jogorvoslat

A tanulmanyokalattivizsgakkaldsszefiiggésbenhozottdontésekkelszemben a tanuld,illetve a kiskoritanuloesetében
a sziil6a jogorvoslathozval6alkotméanyosjogat énvényesitheti.

A tanulmanyok alatti vizsgakkal kapcsolatos dontések; illetve azok elmulasztasa ellen az eljarast megindito kérelem a
kozléstél,ennekhianyaban a tudomasrajutastolszamitotttizendtnapon bellinyujthat6 be az iskolahozmintelséfokon
dont6 szervhez. A fellilbirélati kérelem és a torvényességi kérelem benyujtasaval kapcsolatos hatarid6 szamitasara, a
mulasztasra, a kérelem elbiralasaval kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras es szolgaltatas altalanos
szabalyairdlszol6(2004. éviCXL.torvény102. 8) torvényrendelkezéseit kellalkalmazni.
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A szabalyosanmegtartotttanulméanyokalattivizsganemismételhetd.
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3. sz. melléklet: Munkakdri leirds mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

1.

A tanité munkakori leirasa

Név:
Munkakor: altalanos iskolai tanitd
Munkaltatoja: Géardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI

4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Munkaltatoi jogkor

gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés helye: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.

4110 Biharkeresztes, Kossuth u.52.

Munkaidd: heti 40 6ra

Kotelez6 oraszam: aktualis tantargyfelosztas szerint

a) a munkakor célja

*  A6-12 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatast foglalkoztatasa, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint.

«  Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitésa.

*  Aziskola tanuldit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet, hiiséges, aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kdzvetiteni és tovabbadni.

«  Aziskola reforméatus tanuldit egyhazunk hitvall tagjaiva, nem reformatus tanuléit - vallasuk
szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a reforméatus egyhaz értékeinek

megbecsuléséere nevelje.
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b) feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés:

« A pedag6giai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képessegeiket, objektiven és indoklassal ertékeli a tanuldk teljesitményét.

*  Hatariddre tanmenetet készit, tandrdira és foglalkozasaira gondosan ¢€s széleskortien felkésziil.

+  Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladadsi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznalaséara.

*  Személtetd és kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

« A lemaradé tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyuljtassal
biztositja a tovabb haladast. Sziikség esetén, idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

«  Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.

*  Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat rendszeresen

ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

I1. Nevelés és fellgyelet:

«  Valtozatos mddszerekkel, a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok elott.

*  Gondoskodik a didkok testi épségerdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megelézésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

«  Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal €s kiilonb6z6 vizsgalatokkal.

«  Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii
kornyezetet.

»  Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités dromforrasanak felfedeztetése, valamint
a spontan €rdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

«  Odafigyelve, jelenletével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak kozti sziineteiben

egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad levegon.
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Tandran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgéald szabadidds
elfoglaltsagot szervez, és gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszeriien végzi a tanulok szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egylittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai innepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott feladatokat,
teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitsegnyujtasrol. Osztalyaban figyelemmel Kiséri gyermekvédelemmel
kapcsolatos folyamatokat, sziikseg esetén jelzéssel él az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
fele.

A sziloi értekezleteken, a kozds €és egyéni fogadoordkon, tajékoztatja a sziildket az iskola
pedagbgiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol
(kihagyva az intézmény zart, belso tigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozéasok, kirandulasok, taborozasok, iskolai

rendezvények lebonyolitasaba.

I1l. Tanugyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok elbirasait, szakszertien végrehajtja a
vezetd és a helyettes utasitasait.

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

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

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, felkérésre bemutatd orékat tart és minden félévben
minimum 2 alkalommal, dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus osztalynapl6t és a torzslapot, statisztikai adatokat
szolgaltat, valamint vezeti a tanulok érdemjegyeit, illetve szdveges értékelését tartalmazod
tajékoztatd, konyvet.

Aktivan részt vesz munkakozossegenek feladatellatasaban, a pedagogiai program modositasaban.
A tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

Védi az intézményi vagyont, szem el6tt tartja a takarékos megoldéasokat.

A személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.
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« Az intézmény éves munkaterveben meghatarozottak szerint végzi munkajat, és a szamara kijelolt
feladatokat elvégzi.

*  Munkaidé dokumenticidit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

c) jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala vezetett

gyermek csoportra terjed Ki.

d) munkakdori kapcsolatok

Kapcsolatot tart - vezetdi megbizas szerint - az Ovodakkal ¢és sziilékkel, a tarsintézmények

munkatarsaival és sajat kollégaival.

e) felelosségi kor

*  Személyesen felels a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

»  Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

. A tanito felelOs a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkdlesi fejlodéséért.

»  Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhatd:
v Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

v’ A vezet6i utasitisok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

v" A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
v" A munkaeszk6zok, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomdsara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak megfeleléen kezeli.

Zaradék:

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

Jelen munkakori leiras a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, 2024. februar 14.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,

masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkak®éri leirasomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a bennuk foglaltak betartdséért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel

tartozom.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Biharkeresztes, 2024. februar 14.

kdznevelési foglalkoztatott

2.
Tanar munkakori leirasa
Név:
Munkakare: tanar (altalanos iskolaban)
Tanitott tantargyak:
Munkaltatoja: Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI
4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Munkaltatdi jogkor
gyakorloja:
Kdzvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé: heti ... ora

Kotelez6 oraszam: aktualis tantargyfelosztas szerint

a) amunkakor célja
* A didkok életkorhoz igazoddé moddszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalt fejleszté foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT- és a Pedagdgiai Program

kovetelménye szerint.
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Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni kepessegfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6ive,
a magyar haza, és a nemzet, hiiséges és aldozatkész, alkotod polgaraiva formalja, akik mindenkor
készek az 0rokolt és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kdzvetiteni és
tovabbadni.

Az iskola reformatus tanuldit egyhézunk hitvall6 tagjaiva, nem reformétus tanuloit - vallasuk szabad
gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat felekezetik és a reformatus egyhaz értékeinek

megbecstilésére nevelje.

feladatok

Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
maodszerek, taneszkdz6k megvéalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6zé évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.
A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes, ¢élményszerl foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és lehetdség szerint tanuloi kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése
mellett adja at.

A témazard dolgozatok iddpontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskola belsd szabalyzatainak
vonatkoz6 eldirasait.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az irasbeli,
és szbbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkolesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.

A reforméatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a diakokat, mert
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitasara helyettesitést lat
el, a jogszabalyban meghatarozott kiilon megbizas alapjan ellat kiilonb6z6 feladatokat (pl.
osztalyfonokseég; munkakozosség vezetés).

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon és az intézményhez

kothetd hitéleti alkalmakon, és azokon, beosztas szerint feliigyel.
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Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztracidt: vezeti az elektronikus
osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket, vagy ellendrzi, hogy azok, a tanulok altal beirasra
kertltek-e az ellendrzé konyvekbe €s kézjegyével ellatja azt. Megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakertelmének allando gyarapitasa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmadszertani tajékozddas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, felkérésre bemutatd Ordkat tart és minden félévben minimum 2 alkalommal,
dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz munkakozossegének munkajaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast és bemutatd orat tart.
Rendben tartja a munkajahoz sziikséges iskolai eszkozoket, azokat, sziikség esetén kollégaival
megosztva hasznalja. Hiany esetén — kilon szabalyzatban meghatarozott médon és mértékig -
anyagi felel0sséggel tartozik.

Els6 tanordja elott 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatasakor az SZMSZ
szerint kell eljarnia, biztositva a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagobgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, fejleszti  képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkéztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékossagot. Amennyiben
sziikséges, kozremlikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (onképzOkor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadoodrakon, a vonatkozo belsd szabalyzatok szerinti
gyakorisaggal egyéni fogaddorat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kdvetelményekrdl, a
tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egyiittmiikddik a sziilokkel.

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

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

Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,;

véleményével segiti a kdzds hatdrozatok meghozatalét.
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«  Felkérés szerint levezeti és felligyeli az osztalyozo, kilonbdzeti, javito vizsgékat, tanitas nélkili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

« Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

«  Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

« Az intézmény éves munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelGtestiileti
szobaban a hirdetdtablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat végzi.

* A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

*  Munkaidé dokumentacioit naprakészen, pontosan vezeti.

c) jogkor, hataskor
* Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore az 4ltala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

d) munkakori kapcsolatok

* A sziilékkel, a tarsintézmények munkatérsaival kapcsolatot tart.

e) feleldsségi kor

+ Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért.

« Tanulécsoportjaban felel a Pedagogiai Program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a didkok
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

» Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

*  Feleldsségre vonhato:

v Munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

v A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
v Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéseért,
v A munkaeszk$z0k, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradeék:

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

bizni.
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Jelen munkakodri leirds a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, 2024. februéar 14.

fenntart6

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
maésik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miukddési Szabdlyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakdri leirasomban eldirtaknak megfelelden kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.
A munkahelyemen tudomdsomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirdsoknak

megfelelden kezelem.
Biharkeresztes, 2024. februar 14.

kdznevelési foglalkoztatott

3.

Tanar a mitvészetoktatasban munkakori leirdasa

Név:

Munkakare: tanar (alapfoku miivészeti iskola)

Tanitott tantargyak:

Munkaltatoja: Géardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI

4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkavégzeés helye:

Munkaido: heti ... ora
Kotelez6 oraszam: aktualis tantargyfelosztas szerint
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a munkakor célja
A tanulok miivészeti nevelése, tehetségik kibontakoztatidsa és az onkifejezes fejlesztése az
alapfoki miivészetoktatds keretében, a valasztott milvészeti ag (zene, tanc, képzd- vagy
iparmiivészet) eszkozeivel.
C¢l, hogy a tanulok ¢életkoruknak és képességeiknek megfelelden megszerezzek az ad ott miivészeti
ag alapjait, fejlodjon esztétikai érzékiik, kreativitasuk, €s pozitiv attitlidot alakitsanak ki a
miivészetek irdnt.
A didkok ¢letkorhoz igazodé moddszerekkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldal fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és koz0sségi nevelése a NAT- és a Pedagdgiai Program
kdvetelménye szerint.
Kiemelt az értékrend kodzvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt
viselkedés elsajatittatasa.
Az iskola tanuldit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzet, hiiséges €s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 0rokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni.
Az iskola reformatus tanuloit egyhdzunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk
szabad gyakorlasanak biztositdsa mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek

megbecsulésére nevelje.

feladatok

Biztositja a tanulok egyéni képességeinek megfeleld fejlodést.

Hozzéjarulj a k6zosségi és kulturalis értékek atadasahoz.

Fejleszti a tanulok dnfegyelmét, kitartasat, egyiittmiikodési készségét.

Felkésziti a tehetséges tanulokat tovabbi miivészeti tanulmanyokra vagy versenyekre.

A mivészeti oktatasra vonatkozo jogszabalyokat betartja.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott célokat és feladatokat megvalositja.

A tanitasi Orakat, miivészeti foglalkozasokat elGkésziti, megtartja (pl. hangszeres oOra,
képzémiivészeti foglalkozas, tanc).

A tanulok fejlédését nyomon koveti, teljesitményiiket objektiven €s indokolassal, folyamatosan
értékeli.

Versenyek, hangversenyek, kiallitasok, bemutatok szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégakkal, az intézmény mas munkatarsaival — ez kiléndsen
fontos az egyéni képességekhez igazodd oktatasnal.

Az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, helyi tanterv, SZMSZ) szerint végzi
munkajat és azok tartalméat megismeri.

Egyéb, a vezetd altal kijelolt munkakat elvégzi, példaul eldkészités, szervezés, rendezvényeken
valo kozremiikodés.

Neveld-oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
maodszerek, taneszkdz6k megvalasztasaval.

Tanév elején a kdvetelmények, és az el6z6 évi eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi €s foglalkozasi orakat.

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes, élményszerli foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi méltdsagukat.
A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a didkokat, mert
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.
Felelosséggel ellatja az orakozi feliigyeletet.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalOdsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon és az intézményhez
kothetd hitéleti alkalmakon.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztracidt: vezeti az elektronikus
osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket. Megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagdgiai szakértelmének alland6é gyarapitdsa, az Uj
miivészetpedagdgiai modszerek megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz
a nyilt napokon, felkérésre bemutatod dérakat tart és minden felévben minimum 2 alkalommal,
dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Tevékenyen részt vesz a miivészeti munkak6zosség munkéjaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasdban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre eldadast €s bemutatd orat tart.
Rendben tartja a munkajahoz sziikséges iskolai eszkdzoket, azokat, sziikség esetén kollégaival
megosztva hasznélja. Hiany esetén — kiilon szabalyzatban meghatarozott modon és mertékig -
anyagi feleldsséggel tartozik.

Els6 tanoraja elott 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén. Akadalyoztatdsakor az SZMSZ

szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.
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A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejilileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egylittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanérdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgélja. Kreativ és rugalmas a moddszertanban, a tanulok egyéni adottsagainak
figyelembe  vételével. A  lassubb  tempoju  tanuloknak  kulon  felzarkoztatast
SZervez.

Amennyiben sziikséges, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményl tanulok tehetségét fejleszti (tehetséggondozd orak,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a miivészeti tanszakhoz kapcsolodd
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, tanulméanyi kirandulasokra.

Kérésre részt vesz az altalanos iskolai sziil6i értekezleteken, a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiléket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlodésérol. Egyiittmiikddik a sziilokkel.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, szakszerlien végrehajtja a
felettesei utasitasait.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
veleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

Felkérés szerint levezeti és feliigyeli a miivészeti, osztalyozo, kiilonbozeti, javito vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.

Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

Az intézmény éves munkatervében meghatarozottak szerint végzi munkajat, a nevelStestiileti
szobaban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

Munkaidd dokumentacioit naprakészen, pontosan vezeti.

c) jogkdr, hataskor

* Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

d) feleldsségi kor
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* Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért.
« Tanuldcsoportjaban felel a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvalodsitasaért, a diakok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodeért.
»  Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
*  Feleldsségre vonhato:
v Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
v A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
v A munkaeszk6z0k, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Zaradék:

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

bizni.

Jelen munkakori lefras a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, 2024. februdr 14. .

fenntarto

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkak®éri leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasdért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel
tartozom.

A munkahelyemen tudomdsomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Biharkeresztes, 2024. februar 14.
kdznevelési foglalkoztatott
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4,
Munkaltatéi megbizas

osztalyfonoki feladatok ellatasdara

Amely létrejott egyrészrél a Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola 4110. Biharkeresztes, Damjanich u. 21. (OM: 062933, ad6szam: 18551934-1-09), (Képviseli:

Farrné Kovacs Monika igazgatd) mint munkaltatd, masrészrol

neve:
szliletési neve:

szuletesi helye, ideje: szul:
anyja neve:

adbazonosito szam:

TAJ szdma:

allandé lakcime:
tartdzkodasi cime:

mint kdznevelési foglalkoztatott kozott 2024. januar 1. napjan az alabbi feltételek mellett.

A pedagogusok Uj életpalyajarol sz6ld 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (1) és (6) bekezdéseiben foglaltak alapjan

munkaltatoi jogkéromben eljarva hatarozott idére megbizom dnt az alabbi feladatok ellatasaval:

a)az ellatando megbizds: osztalyfonoki feladatok ellatdisa az intézmény ... . osztdalydban (.......... -es
tanév)
b)a meghizas érvényessége: ...ceeveeiiniennnnnn A0l aueneeeiiiiniininainnn -ig tart.

Az osztalyfénoki feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a PUétv.
102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmeny 6-16%-anak
megfeleld alsé és fels6 hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntart6janak rendelkezése,

valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen

C) havi megbizasi dijit ................ Ft-ban allapitom meg.

Tajekoztatom, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdéesenek rendelkezése alapjan
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az osztalyfénoki feladatért jard6 megbizési dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek
idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizasat
irasban vissza nem vonja. Ha a meghbizas irasos visszavonasara nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij

az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag idOtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizasa nem mindsiil a Polgéri
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kétoldali megéallapodasaval jott létre, hanem — a térvényben meghatarozottak
szerint — a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizés esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbél adoddan — az
osztalyfonoki orak haladasi naploba torténd beirasat ide nem értve — nem szikséges az elvegzett
feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. Az osztalyfonoki
megbizas soran kizarolag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell

alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki megbizasanak részeként ismertetem Onnel osztalyfénoki munkakori feladatait,
amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakdri leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal
kiegészitem, illetdleg modositom.

Biharkeresztes, , ........ccoccoeiiini.

A megbizasi okiratot ellenjegyzem:
BIharkereSztes, , ...ooviiii e

A megbizasi okiratot a mai napon atvettem:
BINarkeresztes, ......coovvviieiiies

kdznevelési foglalkoztatott

Az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas melléklete:
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Munkakdri leirésat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatérozott
osztalyfonoki feladatokkal

a) alegfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

e osztalyfénoki munkajat pedagodgiai programunknak az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

o feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elOkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési feladataira,

¢ a helyi tanterv alapjan osztalyfondki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, tdrzskdnyv, bizonyitvany,
sth.,

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e cldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eldirt iddben leadja a kirdndulasi
tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkak6z0sséggel, az osztaly
diakdnkormanyzati vezetoivel,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztadlyaban tanité pedagogusokkal, és az iskola lelki vezetdjével

e az osztalyozo értekezlet eldtt bejegyzi javaslatat a tanulok magatartads €s szorgalom jegyére
vonatkozdan,

o clOkésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,

e részt vesz az osztalyat érinté miisorokat érintd feladatok munkélataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,

o folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoréaciojara

e minden év szeptemberének 15. napjaig egyeztet az intézményvezetessel a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok személyét illetéen, és az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba, s tovabbitja azt az osztalyaban tanitd kollégai felé.

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai programban

leirt elvek szerint végzi,
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e osztalyanak palyaorientacios napot szervez az iskola éves munkaterve szerint, illetve a tanuldk
palyaorientacidjat folyamatosan segiti,

o folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valtozasat,

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedelmi tajékoztatét, az

oktatésrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

a) az osztalyfonok ellendrzési kitelezettségei

e minden honap 25. napjaig ellendrzi, hogy az osztalyaban tanitd pedagogusok beirtak-e a digitalis
napléba az SZMSZ-ben szabalyozott modon a tanulok érdemjegyeit. Hidnyossag esetén jelzik az
érintett pedagogus felé.

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, nyolc napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késeset, szilkség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a digitalis naploban irott lizenet Gtjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanul6 bukasra all, valamint a 200 érat meghaladé éves hianyzas esetén,

e az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy jelentGsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

b) kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

¢ bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

¢ a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
c) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a meghizas visszavonasa

e osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idOtartamat az igazgatd altal elkészitett fenti megbizasi

dokumentum tartalmazza,
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e osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizési dijat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizdsban megjeldlt hatarido lejartaval automatikusan megsziinik,
ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd

megbizas visszavonasara, a meghizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Biharkeresztes, , ........ccooveiiint

igazgato

A munkakori leirés kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Biharkeresztes, ......ccoveviiiiii

kdznevelési foglalkoztatott

5.
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
Név:
Munkakor: pedagdgiai asszisztens
Munkaltatdja: Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI

4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Munkaltat6i jogkor
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Munkaidé: heti .... ora

A munkakor célja

e Az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munka segitése, illetve el6készitése.
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A pedag0gus segitése az intézmény osztalyokat érint6 eseményeinek szervezésében,
levezeteseben.

Kdzvetlenll segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Az egyéni és kildnleges banasmad biztositasa.

Az iskola reformatus tanuloit egyhazunk hitvallo tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk
szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek

megbecsulésére nevelje.

Feladatok:

Pedago6giai munka segitése:

Pedagdgusok munkajanak teljes korii segitése (gépelési feladatok — feladatlapok/szorélapok,
dekorécios munkalatok, versenyek, mérések, fénymasolas stb.).

Részt vesz az éaltalanos jellegli kozvetlen oktat6-neveld munkaban, illetve eldkészitésben:
szemléltetd anyagok készitése, fiizetek el6irdsa, tantermi, folyosoi faliGjsagok gondozasa,
segédanyagok gytijtése.

Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti, elrakja az
eszkozoket.

Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanuldnak a tanorai
és tanoran kivili foglalkozéasokon.

Iskolai rendezvények fényképzése.

Gondozas, mentélhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

Aktivan részt vesz az alsd évfolyamos tanulok gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az
étkeztetésnél, az oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegéztetés elOkészitésében és
lebonyolitasaban.

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevekenységeit, tevekenyen
részt vesz a tanuld kornyezeti, szemelyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés szlikségességét.

Segit a tanuldk 6ltozkodési, étkezési szokésainak kialakitasaban.

Lazat mer, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6 vagy orvos érkezéséig.
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e A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti

Oket azok megoldasaban.

Szabadidés tevékenységek szervezése, elokészitése, levezetése
e Kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésben (terem berendezése,
eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat.

e Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben.

Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsaban
e Részt vesz a gyermekek dnkiszolgalo munkajanak iranyitasaban, tigyel a folyosoi rendre
e Segiti a tanuldk étkeztetését.

e Berendezi a termet tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

Egyéni és csoportos forméban gyermekkiséret
e Segiti a pedagégust a sétdk, kulturalis és sportesemények, egészségugyi vizsgalatok
lebonyolitasaban.
e Igény szerint gyermekkiséretet 1at el pl. ebédldbe.
e Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra,
tAborokban kiséri a tanulokat.

e Intézményen beliil (termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség szerint kiséri a tanulot.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
e Részt vesz a gyermekek fogaddsaban a tanitasi id0, valamint a gyiilekezési 1d6 alatt.
e Tanitasi orak sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve segiti az

ugyeleti tevékenységet.

Adminisztracios feladatok
e Vezeti a tanulokra vonatkozo daltaldnos jellegli nyilvantartdsokat (hidnyzds, statisztika,
nyilvantartasok stb. elkészitésében kozremiikodik).
o Kozremiikodik az adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
e Segiti a pedagdgust a sziilok tajékoztatasaban, a varhatdé eseményekrdl, valtozasokrol értesiti a
szliloket a pedagogus Utmutatasa szerint.

e Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
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Koteles a rabizott intézményi tligyek titkossdgat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

IV. Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a pedagogiai asszisztensnek biztositott jogokat. Hataskore az altala vezetett gyermek

csoportra terjed ki.

V. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart - vezetéi megbizas szerint — a pedagogusokkal, sziilokkel.

VI. Felel6sségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban  a pedagdgiai  program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

A munkahelyén tudomadsara jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak megfeleléen

kezeli.

Zaradeék:

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

Jelen munkakori leiras a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, 2024. februdr 14. o .

igazgato

A munkakoari leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
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atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aladirasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miukddési Szabalyzatban, a Pedagogiali
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakdri leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell

végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak

megfelelden kezelem.

Biharkeresztes, 2024. februar 14.

kdznevelési foglalkoztatott

6.
Munkaltatéi megbizas

munkakdz0sség-vezetdi feladatok elldatdsdara

Amely létrejott egyrészrél a Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4110. Biharkeresztes, Damjanich u. 21. (OM: 062933, addszam: 18551934-1-09), (Képviseli: Farrné
Kovacs Moénika igazgatd) mint munkaltatd, masrészrol

neve:

sziiletési neve:

szuletési helye, ideje:

anyja neve:

addazonosito szam:

TAJ szama:

allando lakcime:

tartdzkodasi cime:

mint kdznevelési foglalkoztatott kozott .................. napjan az alabbi feltételek mellett.

A pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lo 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 90. § (1) és (5) bekezdéseiben foglaltak alapjan

munkaltatoi jogkéromben eljarva hatdarozott idére megbizom ont az alabbi feladatok ellatasaval:
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a) az ellatandd megbizas: munkakdz0sség-vezetdi feladatok elldtdsa az intézmény felsds
munkakdzosségében,

D) a megbizds érvényessége: ...........cuvuen.n.. 771 U -ig tart.

A munkakoz0sség-vezetdi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmeny 3-
6%-anak megfeleld alsd és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartéjanak

rendelkezése, valamint az intézmény er6forrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen

c) havi munkak6z0sség-vezetdsi megbizasi dijdt ................ Ft-ban allapitom meg.

Tajekoztatom, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés
szerint munkakdz0sség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki intézményi
munkakdz0sség-vezetdi feladatokat lat el. Tdjékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm.
rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munkak0z0sség-vezetéi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezet6i) feladat ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az iskolai
szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt térténd kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdi  feladatokkal torténd
megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem Kkertlt sor, akkor a

megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Té&jékoztatom, hogy jelen munkakdz6sség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a Polgéri
Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizadsi szerzédésnek, mert a meghizds nem a munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 kétoldalu megallapodéasaval jott Iétre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint
— a munkaltat6 egyoldali megbizéasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és
nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéodéan nem sziikséges az
elvégzett feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak kiéllitasa,
illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idGaranyos csokkentése. A
munkak0z0sség-vezetdi megbizas soran kizardlag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakdzosseég-vezetéi megbizasanak részekent ismertetem 6nnel a munkak6z0sség-vezetdi
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai

nappal kiegészitem, illetéleg modositom.
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Biharkeresztes, .........c.coocoiini..

A megbizasi okiratot ellenjegyzem:
BiharkereSztes, .....ovvviiii e,

fenntartd képviseldje

A megbizasi okiratot a mai napon atvettem:
BiharkereSztes, .....ovvvivii e

kdznevelési foglalkoztatott

Az munkakdz0sség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakéri leirdsat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott

munkak6z0sség-vezetdi feladatokkal

a) dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintii szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart munkak6zdssége szamara, javaslatot tesz az iskolai
munkaterv munkakozosségét, sajat szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,
feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok figyelemmel
kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellenérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

részt vesz a tantestulet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6z0sség megbeszélésein
és értekezletein, sziikség esetén a munkak6zosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,
koézremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban (AMI)

az igazgato megbizasara részt vesz az intézményi dnertékelésben,

részt vesz a szikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait &tadja a munkakdzdsség

tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetéi feladatai
figyelemmel kiséri a munkak6z0sség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség esetén

segiti azt,
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e javaslatot tesz a munkak6zosségehez tartozd gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

o feleldsséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémék azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

e kapcsolatot tart a tébbi munkakdzosség-vezet6 kollégaval,

e legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten dsszefoglalja
és kozzéteszi,

e minden év majusdban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizand6
szaktanarok személyére,

e legaldbb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

e cllendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

b) kulonleges felelossége

o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
e Kkotelessége a tanari és tanuloi személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oraldtogatési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az iskolavezetésnek.

c) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkak0zisseg-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkak0z0sség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgatoé altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkak0z0sség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6z0sség-vezetdi megbizasrol
torténd lemondéast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé, ennek benytjtasi
hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hatarid6 lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van a munkakozosség-vezetdi
megbizas visszavonasara, a meghbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Biharkeresztes, ..........cocoeeeeees

igazgato
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A munkakoari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

BiharkereSztes, ....ooeeeeeee

kdznevelési foglalkoztatott

7.

Iskolatitkr munkakori leirédsa

Név:
Munkakor: iskolatitkar
Munkaltatdja: Gardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI

4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.

Munkaltat6i jogkor

gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Munkaidé: heti .... 0ra

Jogallasa

Feladatat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitdsai szerint, valamint az iskolai és

felsdbb irdnyitd szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

A munkakoér célja

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ gyvitelével kapcsolatos feladatokat,

az alabbiak szerint:

Iskolatitkari feladatkore részletesen

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Dokumentumokat szerkeszt és fénymasol.

Az iskola kér — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai statisztika készitése minden év oktéberében (KR).
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Ugyviteli tevékenységek
Erkez6, kimend ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.
Iratok gytijtése, irattarozasa évenként rogzitve.
Kimen¢ tigyiratok postakonyvbe, kézbesitOkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Belyegigénylés, elszamolas.
Az iskola ugyvitelével kapcsolatos dokumentumok elkészitése.
Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ugyintézése, nyilvantartasa.
Utazasi utalvanyok kiallitasa.
Tanuloi és sziiloi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot és ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikddve.

Adminisztracios feladatok

Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

A KRETA elektronikus naplovezetéshez sziikséges adminisztracios feladatok végrehajtasa, és
segitség nyujtas a pedagogusok részére a KRETA rendszer megfelel 6 miikodtetéséhez.

Elvégzi az orszagos digitalis mérések adatbegylijtd €s kezeldé rendszerének adminisztracios
feladatait.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Ko6zremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédo adminisztracios tevékenységben.
Egylittmiikddik a Tankeriilethez kapcsolodo palyazatokban (tanszercsomag, Lazar Ervin Program,
TESZEK modul)

Reészt vesz az intézményi dnértékelés nyilvantartasanak folyamatéban.

IV. lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

V. Leltarozas

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok selejtezésere, értékesitésére.
Kis és nagy érték targyi eszk6zok munkaruha, véddruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés €s a leltar elokészitésében €s lebonyolitasaban vald kézremiikodés.

Segiti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Segiti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.
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o Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

VI. Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhasznalasa

o Kozremiikodik az iskola uj berendezési, felszereleési targyainak beszerzésében, gondoskodik a

megfeleld helyiségbe torténd szallitasardl, a helyiség berendezésérol.

VII. Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

o Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.

o A szamitdgép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja el.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztéi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

o Naprakészen figyelemmel koveti az iskola elektronikus levelezését, a sziikséges leveleket

tovabbitja az illetékes vezetonek.

VIIl. Munkakori kapcsolatok

o Kapcsolatot tart - vezet6i megbizas szerint — a tanulokkal, a pedagdgusokkal, sziilokkel.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo jogszabalyok, elbirasok belséd
utasitasok és szabalyzatok betartaséért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a vegrehajtaséért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozd
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott

kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggben rea biznak, illetdleg
kizard6lagosan hasznal vagy kezel. Bizalmasan kezeli a dolgozok és a tanuldk személyi adatait, az

iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések témait.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeséért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak vagy a gyermekek
jogainak megsertéséért.
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¢ A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
rongalasaert.

e Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéseért.

¢ Ha a munkahelyén tudomasara jutott informaciokat nem kezeli bizalmasan, a titoktartasi

el6irasoknak megfelelden.

Zaradék:
A munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell

bizni.

Jelen munkakori leiras a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, ...,

Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyéat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakori leirasomban eldirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

A munkahelyemen tudoméasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Biharkeresztes, 2024. februar 14.

kdznevelési foglalkoztatott

8.
Rendszergazda munkakori leirasa
Név:
Munkakor: rendszergazda
Munkaltatoja: Géardonyi Zoltan Reformatus Altalanos Iskola és AMI
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4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.
Munkaltatoi jogkor

gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavegzeés helye: 4110 Biharkeresztes, Damjanich u. 21.

4110 Biharkeresztes, Kossuth u.52.

Munkaidé:

Kotelez6é oraszam: aktualis tantargyfelosztas szerint

A munkakor célja
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve,

a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:
Altalanos feladatok

eFigyelemmel kiséri a szamitdstechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

o A szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

¢ Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandd mikodoképesség érdekében biztositott sz&méra a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddén kiviil is, 0-
24 oraig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

e Kulonos figyelmet fordit a szamitogepek virusmentessegének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzEs terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Szakmai segitséget nyujt az iskola kiillonb6zé kompetencia méréseinek zavartalan informatikai
lebonyolitasahoz.

o Segiti az iskola online oktatasanak mitkdését, ebben szakmai segitséget nyujt a pedagéogusoknak.
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Hardver

e Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé6 szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitdstechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagaral.

Szoftver

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodéset. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

¢ Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Killonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes haldzat hatékony, biztonsagos Uzemeltetéseére.

e Megtervezi a haldzat optimalis struktardjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

e Felhasznéloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyuajtott fébb
lehetdségeket.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznalbi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

Idészakos feladatai
e Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkdzoket igényld rendszereket

miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.
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e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzeés, szallitas.

Koteles a rabizott intézmeényi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak
az igazgat6 felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

V. Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart az iskola vezetéségével, a tantestiilet tagjaival, NOKS dolgozokkal.

VI. Felel6sségi kor
Felel6s az elrendelt munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridok pontos betartasaért.

FelelOs az atvett eszkozokeért.

A munkahelyén tudomésira jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak

megfeleléen kezeli.

Zaradék:

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

szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a kinevezési okirat elvalaszthatatlan melléklete.

Biharkeresztes, ......c.oovvvviiiii s

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagogiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakori leirdsomban eldirtaknak megfeleléen

kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel
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tartozom.
A munkahelyemen tudomdsomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Biharkeresztes, ....ooueeeeeeeee

kdznevelési foglalkoztatott

101



Gardonyi Zoltan Reformatus *“;{A;'(* L
Altalanos Iskola és Alapfoku @ Szervezeti és Miikodési
' Szabalyzat 2024.12.02.

Mivészeti Iskola

4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijt6korli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

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

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

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri €s folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtOkor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités f6bb iranyai a kovetkezo6 tényezok figyelembe vételével hatdrozhatok meg:
» A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbol kideriill - még bdven van pdtolnivald elsésorban az ajanlott
olvasméanyokbol, kiilonds tekintettel az emelt szintl érettségire késziilo, fakultacios
¢s a hatosztdlyos gimnaziumi tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szama, ezért

ezek beszerzése elengedhetetlen.

» Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a felso tagozatos diakok kérében
folyamatosan felmertil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbdl is).

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - els6sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szadmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).
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» Iskolankban az utébbi években célkitlizéss¢ valt, hogy minden elballagd tanulonk
rendelkezzen az alapfoku allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl. A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizetheték meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangstlyt kell fektetniink
az O felkésziilésiiket segité konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek,
idegen nyelvi 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 alapfok( oktatasi intézmény. Az oktatas altalanos iskolai és
mivészetoktatdsi tagozaton folyik, korlatozottan nyilvanos konyvtar (kb. 3000 kotet
dokumentummal), mely az intézmény része.

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

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkéze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
és a pedagdgusok felkészlléset tandraikra, illetve a versenyekre, ahol biztositja a sziilkséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepldé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢és a gyljtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konywvtar,
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gytijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato6 - nevelémunkat.

A tanulok részErdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fé gytujtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkdzkeént jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes Klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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a tananyaghoz kapcsol6doé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar dlloménygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatdssal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gyiijteményei

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

VV VV VVVVVVVVVVY VY

Mellék gytijtokor:

> afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

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

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
> Irasos nyomtatott dokumentumok

O kdnyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
o periodikumok: folyoiratok
O térképek, atlaszok

» Audiovizudlis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
o hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

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

» Egyéb dokumentumok:
o pedagdgiai program
O palyazatok
o oktatdcsomagok
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4.3. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

> A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozill
Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

O
O
O
O

lirai, prézai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kdzép- és felsGszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenll nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkul:

O

Ooo0oooooaoao

o ad

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
¢és kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

a kdzépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett Kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

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

O

ooagao ad Ooo0oO0oanoan

ad

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regéenyek

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek
Hajdu-Bihar megyére és Biharkeresztesre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
Kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliogréafiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloményaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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» Aziskola konyvtara folyamatosan szerzi be ateljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitidsa

pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgéltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanuldkon Kkeresztil a szlleik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmadara eléadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozés és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal szilletési név),

szlletesi hely ésid,

anyja neve,

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

Oooo0gano

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznadlo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat mddjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlcsonzés,
csoportos hasznalat

Oogdgano

2.1. Helyben hasznéalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
» akézikonyvtari allomanyrész,
» akilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzeélis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitseget ad:
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az informéciok kozotti eligazodasban,

az informécidk kezeléseben,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6z6k hasznélataban.

YVVY V

2.2. Kolcsonzeés
> A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.
» Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
» A kolcsonzes nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté jjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalldé tirelmi idén feldli
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedag6gusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

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

2.3. Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteménylinkb6l hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
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Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltat6 intézményeibdl érkez6 eredeti mii

kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatdé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartdsara az oOsszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett Utemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgéaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznélat

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

oooonoao

6. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarésa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
> raktéri jelzet
» bibliogréfiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket
» targyszavakat

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
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ugyanazok szabalyok érvenyesek.

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

szerzOségi kozlés

Kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

YVVYV VVVVY

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
> a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel
» kozremiik6déi melléktétel
» targyi melléktétel

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kbnyv

Formaja szerint: ]
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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7. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatés rendjérol:
» atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térveny
> 23/2004 (V111. 27.) OM rendelet a tankényvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatés rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltlvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettsegének:

>

>

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatés révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv aziskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 20..../20. tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,

melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdssommal igazoltam.
o 20. janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg

kell tériteni.

Sorszam

Alairas osztaly
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A diakok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatés biztositasahoz szlikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkdziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

YV VVVY

5. Karterités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:

» azelso és otodik év végére legfeljebb 25 %-0s

> amaésodik és hatodik év végére legfeljebb 50 %-0s

» aharmadik és hetedik év végére legfeljebb 75 %-0s

» anegyedik és nyolcadik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskora tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: ) )
] ugyanolyan konyv beszerzése
] anyagi karterités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.
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8. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai kényvtaros szdméra

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

YV VWV VY VYV

YV WV VYV V VY V

A\

Y V

YV V

felelGsséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkzok rendeltetésszerii
hasznélatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozaést,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelGs a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megbrzéséért, a szlikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z0sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6z6sségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkak6zosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonywvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankényveket,

kifuggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjeét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést keszit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szaméara egyarant kdzzéteszi a
ko6lesondzhet6 tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért
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9. melléklet

A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet alapjan intézménylinkben a tiltott és a hasznélatdban
korlatozott targyak korérdél, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol
az alabbiak szerint rendelkeziink:

1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

b)-j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulé altal nem vihet6 be
a) a koOzbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozokr6l szold 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szerinti kdzbiztonsagra kiléndsen veszélyes eszkoz,
b) azon targy, amelynek birtoklasa
ba) a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi 1. torvényben vagy
bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 2012. évi C. térvényben
foglaltak szerint biintetendd, vagy

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

2. Hasznalatdban korlatozott targyak kore

Hasznalataban korlatozott targynak mindstil a tanitasi nap folyaman, a foglalkozasok, tanorak ideje
alatt — ideértve az intézményben t6ltott id6t is — és az alapfokt milvészeti iskola minden évfolyaman
a telekommunikacios eszkdzok — kuléndsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre

alkalmas eszkdzdk és az internetelérésre alkalmas okoseszkodzok.

3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének és visszaadasanak szabalyai

A hasznalatéban korlatozott targy(ak) az intézménybe behozhatd(k), de azt a tanulonak a tanitasi
nap kezdetén, a tanitasi 6rak megkezdése elétt — az intézmeny hazirendjében meghatérozottak
szerint le kell adnia a tanitasi nap idGtartamara. A tanulé az eszk6z(Oke)t a tanitasi nap végeén,
tavozaskor visszakapja.

A hasznalataban korlatozott targya(ka)t az atvételt kdvetden az intézmény elzart helyen tarolja.

A tiltott targya(ka)t a hdzirendben meghatarozott személy veszi at és tarolja visszaadasaig.

A tiltott targyat — ha annak birtokl&sat jogszabaly nem zarja ki — a tanulé sziil6jének, vagy ha

kétséget kizaréan megallapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik szemely, a harmadik



személynek kell visszaadni az atvétel idépontja szerinti allapotban.

4. A tiltott és haszndalatiban korldatozott targyakra vonatkozo eldirdasok betartasanak ellenorzése

Ha arra utal6 informacié merdl fel, hogy a tanulé az intézmény teriletén az tiltott targyat tart
birtokéban, akkor a szabalyok betartasat a pedagogus, valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott jogosult ellendrizni, azzal, hogy felszdlitja a
tanulot annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokdban. Ezzel egyidejiileg értesiti a
Fenntartot, az altalanos rendéri szervet és a tanul6 sziil6jét.

Ha arra utal6 informacié meril fel, hogy a tanuldé az intézmény teriiletén tiltott targyat vagy
hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a
pedagogus jogosult ellenérizni, azzal, hogy els6sorban felszolitja a tanulot a targy atadasara,
amennyiben felszdlitas ellenére a targyat nem adja at, felszélitja a tanulét annak igazolasara, hogy
a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.

Ha a tanulé tiltott tArgyat vagy a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkil birtokaban tartja
a tanitas idGtartama alatt, azt a tanul6tdl a pedagogus atveszi.

5. A tanul6 részére a birtoklas és hasznalat igazgatd, valamint pedagoqus altali engedélyezése

A a birtoklasra és hasznalatra vonatkozO engedélyezest az igazgatd vagy a pedagdgus végzi a
tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti a birtoklas és a hasznalat céljat, az engedély
érvényességének id6tartamat (tanora, foglalkozas, tanitasi év), tovabba a birtokolhatd térgy

megnevezesét.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
a sziil6i munkako6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésevel.

13.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — ©6nall6 szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SzMSz valtoztatasa nélkul
modosithatok.

Biharkeresztes, 2024. oktober 08.

Farrné Kovacs Monika
féigazgatd



Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat 2024 12.02.

Gardonyi Zoltin Reformatus Q‘ﬁh
Altalanos Iskola és Alapfoka ;gﬁé,
MﬁVCSZﬁl [skola \__;

Legitimaicios zaradék

A Szervezeti és Mikodést Szabalyzatot
az iskola Sziil6i Szervezete megismerte,
véleményezte. i
Biharkeresztes, 2024. szeptember 18. e DGO
Bardany Aliz
Sziil6i Szervezet elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a
Diakdnkormanyzat megismerte, véleményezte.

F/
Biharkeresztes, 2024. szeptember 24. /{/ O\U(} O \2&\5"6%‘ T

Vinya Izabella
DOK vezetdje
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan,
az iskola neveldtestiilete a
19/2024-2025. sz. NT hatarozataval
elfogadta.
Biharkeresztes, 2024. oktober 8. V%»@/ Bl JML%
Nagyné Berndat Hdiko

n.t. képviselje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
jovahagyta.

Biharkeresztes, 2024. oktober 8.
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Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az
intézmény fenntartdja 52/2024.12.01. szama
hatarozataval jovahagyta.

Biharkeresztes, 2024. december 01. @%ﬁ R o
e yényi Lajos
esperes-lelkész fogondnok



