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Preambulum

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példakeépiil a jo cselekedetekben,

a tudomanyban romlatlansdagot, méltosagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszegyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi

Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha

szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak ¢és Jézus Krisztus

példajanak kovetésére torekszik. Az Iskola minden tanulojanak, tanaranak és alkalmazottjanak

vallalasa ¢s feladata, hogy magatartdsaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat

hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsd és belsé kornyezete szamdra, hogy az iskola hirnevét

oregbitse. Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskolaban, hanem

egész évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikéciojara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a
kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak,
esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrdl, az iskola alkalmazottairol olyan modon,
olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdséban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A téarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja

szémara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztdsa. Hasonloan szigora



tilalom ald esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintetd
torvénykonyvrdl is tilt.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak
sikerének egyik elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges
taneszk6zok gondos elokészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkéjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az o6rai munkaban valé folyamatos részvétel
kotelezd, az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanordkon
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl.: enni- és innivalo fogyasztasaval, ragdgumi
ragéssal, telefonhasznalattal), kommunikécioval vagy mas médon megzavarni.
Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok ¢és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, oltdzetet kivan az
iinnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi gyakorlatban az iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag,
a mértékletesség és az egyszerliség szabalyainak betartasat koveteli meg. Az iskola nem
torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo6 vagy balesetveszélyes
oltozéket €s az olyan viseletet, €kszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével,

szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil:

Keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbol taplalkozé erkdlesi alapelveivel.
Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard linnepségek istentisztelettel

0sszekothetok, amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
Tartalmazza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatidskorbe. Szabalyozza a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢s folyamatok &sszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a torvényben foglalt,

jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény

miikodését meghataroz6 legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga, hatalya, elfogadasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok
¢és mas érdekl6ddk megtekinthetik:
e az iskola honlapjan;

e Az igazgatoi irodaban.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényli. Rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Eldirasai érvényesek az intézmény
terliletén a benntartozkodas, tovabba az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett

rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ 2022. szeptember 1. napjatdl hatalyos, hatarozatlan idére sz6l és modositasaig

vagy visszavonasaig érvényes.



2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd (Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy) altal
megallapitott és jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a

vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az igazgatd vezetdi felelossége mellett.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatisa

Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
kizarolag Békéscsaba Megyei Jogii Véaros Onkorményzata gyakorolja. A feladatellatashoz
sziikséges ingatlan és ingd vagyont (épiiletet, telket, berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) az Onkormanyzat leltar szerint, 2021. szeptember 1-
tol ingyenes hasznalatra atadta a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szdmara. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, tulajdonjogat
nem ruhazhatja 4t. A bérbeaddsra az ingatlanhaszndlati szerzddésben foglalt szabalyok
vonatkoznak. Az ing6d vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra és a
tanulokra egyarant.

A miikodési €s felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Osszeallitott €s a fenntartd

altal jovahagyott Gsszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

2.3. A konyha szervezeti egysége

Az intézményben talalo konyha miikodik. Feladata a tanulok, dolgozok és az étkezést

igénybe vevo kiilsos személyek szdmara az étkeztetés biztositasa.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos lizemelésért, gyakorolja az atadott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztataséara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
nevelO-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

A koznevelési intézmény vezetjét a Baptista Szeretetszolgalat elndke nevezi Kki.
Munkaviszonyban az intézménnyel all, de felette a munkaltatéi jogokat az elndk gyakorolja.
Jogosult az intézmény hivatalos, altalanos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire,

vagy a pedagdgusokra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az igazgatd és az igazgatdhelyettes minden ligyben,
e az iskolatitkdr a munkakori leirdséban szerepl6 tigyekben,
e az osztalyfdnokok az osztalynaploban torténd bejegyzésekhez, tovabba a félévi
mindsités tanulmanyi értesitobe/tdjékoztatd fiizetbe, illetve az év végi mindsités

torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirdsakor.

3.1.1. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 tavollétében a munkakozosségvezetok latjak el
a vezetoi feladatokat. A tovabbi helyettesités az igazgatd megbizasa alapjan torténik.
Az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosségvezetok hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato az 6t megilletd jogokat részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,



a munkakdzosségvezetOkre, vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzésa

mindenkor irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasa esetében.

3.1.2. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hatdskoreibol

atadja az alabbiakat:

e azigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat, az
iigyeleti rend beosztasat;
e az igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettes,

e a munkakodzdsségvezetok.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval és a fenntarto
egyetértésével az igazgatod bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére (5 évre) szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Egyénileg felel az igazgatd altal rabizott

feladatokeért.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Felelos azért, hogy a
diakonkormanyzat  jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a

didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
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diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Alairasi jogat bizonyos esetekben atadhatja az igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.
Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezeto €s az igazgatohelyettes alairasaval, tovabba

az intézmény pecsétjével érvényes.

3.3. A pedagdégiai munka ellenorzése, értékelése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerti miikkddéshez azonban
rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési/onértékelési rendszer mukddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és
pedagdgusainak munkakori leirasa tartalmazza. A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.
A munkakdri leirdsok szabdlyozzak a vezetdk €s a pedagdgusok ellendrzési kotelezettségeit. A
munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosségvezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az

ellendrzési/onértékelési feladatokban.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben/intézményi  Onértekelésben valo  kozremiikodéssel —megbizott
pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkez6 teriileteket:
e tanitasi orak/foglalkozéasok (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosségvezetok],
e tanitasi orak/foglalkozésok (sziikség szerint szaktanacsadok, szakértok bevonasaval),
e anaplok, torzslapok, bizonyitvanyok vezetése,
e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzdsok dokumentalasa,

e a2z SZMSZ-ben el6irtak betartasa az osztalyfondki, tanari intézkedések soran,
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e atanitasi orak/foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,

e lgyeletesi feladatok ellatasa.

4. Az intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapito okirat;
e pedagbgiai program;
e szervezeti és miikddési szabalyzat;
e hazirend;

e miukodési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, tovabbképzési
program, beiskoldzasi terv, igazgatodi utasitasok, stb.),

e intézményi intézkedési terv.
4.1.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapité okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-

oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az
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intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés ¢és
oktatas pedagodgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait, tovabba
az Nkt. 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatdé tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet 1gényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A felsorolt tevekenységek szabdlyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy

az érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

4.1.3. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat
Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira

vonatkoz6 rendelkezéseket hatarozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, tovabba a

mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem wutal mas
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hataskorbe.

4.1.4. A hazirend

A hézirend a kdznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i
jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az elvart viselkedés
szabalyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget 6vo és védo
eldirasokat. Biztositja a neveld-oktatd munka zavartalan megvalositasat, a tanitasi-tanulasi

folyamat eredményességét.

4.1.5. Miikodési engedély

Az intézmény miikodési engedélyét a fenntartd kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az
illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatésag adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat és

szabalyozza a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés jogat.

4.1.6. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak megfelelden
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositidsahoz sziikséges tevékenységek,

munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére all, az
iitemtervet papir alapon is megkapjak. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell

helyezni.

4.1.7. Az intézményi intézkedési terv

Az orszagos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitasat, a lemaradasok
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lekiizdését és a folyamatos fejlesztési célok elérését segitd, komplex intézményi dokumentum.
Tartalmazza az iskolaban folyo pedagdgiai munka erdsségeit, gyengeségeit és meghatarozza a

szakmai-pedagogiai munka eredményességének novelése érdekében sziikséges intézkedéseket.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e osztalynaplok (csoportnapok)

e clektronikus uton eléallitott torzslapok

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-1 pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezet$ altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgato-helyettes]

férhetnek hozza.

4.3. Az elektronikus naplo (e-naplo) kezelési rendje

4.3.1. Az e-napl¢ felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt , KRETA" adminisztracios szoftver altal generalt e-naplé

az internetes kezeldfeliileten keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval
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(sziilok, tanuldk] érheto el.

Iskolavezetés (igazgatd és igazgato-helyettesek):
Automatikus hozzaféréssel rendelkeznek az e-naplo teljes adatbazisadhoz. A rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladataik mellett a helyettesitések kiirasat, a kdzponti,

illetve az esetlegesen elmaradt 6rdk adminisztralasat, rogzitését is végzik.

Iskolatitkar:
A tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak aktualizaldsa, naprakész

adminisztracidja, a sziil6i és tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok:

Tanorai adatok rogzitése, a napld haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatisa, tovabba a szeptemberi
sziléi értekezleten a kezelofeliilet elérésének technikai/gyakorlati bemutatisa. Az
osztalyfonokok feladata az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és ezek jelzése az érintettek,

illetve az iskolavezetés szamara.

Sziilok:

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdét és jelszot az

iskolatitkartol személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk:

rrrrr

feliileten keresztiil. Az els@ belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Rendszeriizemeltetdk feladatkore

E-napl¢ felelds szakmai kompetenciaja:
e Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

o A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba rendezése.
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e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
e A viltozasok kovetése és sziikség esetén ezek atadasa a neveldtestiiletnek képzések

keretében.

Rendszergazda feladatai:
e Az elektronikus naplo6 iskolai haldzaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felmertiil6 problémék megoldasa.
e A halozat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositasa.

e Egyiittmlikodés az e-napl6 feleldssel.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatariddk, feleldsok

FELADAT | HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsds tanuldk adatainak rogzitése augusztus 31. iskolatitkar
rendszerben
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Javitovizsgak eredményei alapjan a
csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatohelyettes

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettes, e- naplé
felelds

Az 6rarend rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettes, e-naplo

felelGs
FELADAT HATARIDO FELELOS
Tanulodi adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfénokok, e-napld
aktualizalasa felelGs
Végleges csoportnévsorok rogzitése a iskolatitkar

rendszerben

szeptember 15. és folyamatosan

Ev kozbeni feladatok

)Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a bejelentést kovetd 5
munkanapon beliil

iskolatitkar

Tanuldk osztaly, csoportcseréinek
rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

igazgato-helyettesek, e-
naplo felelGs

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tan6ra napjan, de
legkés6bb az azt kdvetd max. 5

osztalyfénokok

munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tandrok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatdhelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tanarok

Naplo-ellendrzések

folyamatos, havi rendszerességgel

igazgato, igazgatdhelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellendérzése

osztalyozé konferencia napja,
déleldtt

osztalyfonok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozé konferencia el6tti nap

tanitok, tanarok

Naplék zaradékolasa

tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfénokok

Utols6 mentés

tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 o6raig

e-naplé felel6s

Végleges fajlok archivalasa, CD lemezen

torténo rogzitése

tanévzaro értekezlet utani nap

e-naplé felel6s

Végleges fajlok archivalasa, nyomtatott
allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgatd, iskolatitkar
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4.3.2. Uzemeltetési szabalyok

Az e-naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkddése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszeri hasznalata és az eszk6zok

allaganak megdvasa. A rendszer mukodtetésének feleldse az igazgato.

Az e-napl¢ hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

A rendszer elérésének lehetdségei

A szervert az iskola valamennyi hal6zatra kotott irodai gépérdl kozvetlentil el lehet érni.
Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok:
e tanuld neve
e sziiletési helye, ideje
e neme
e allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)
e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime
e tb azonosito jele
e sziild, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail cime
e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulobaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuloi stdtusz adatai, magatartas €s

szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési {iigyek,
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diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés

idépontja).

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legaldbb egyikiik hétfotdl péntekig 8% és 16 6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld iddben €s

id6tartamban latjak el.

5.2. A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddben végzik munkéjukat. A heti
munkaidd elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A munkaltatdo a munkaidére vonatkozo eldirdsait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok heti teljes munkaidejiik 80 %-at (kotdtt munkaidd) az intézményvezetd

altal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a

munkaidejiik beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatdrozni. Az aktudlis tanév
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elején a munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak
a nevelési-oktatasi intézményben kell és melyek azok, amelyeket azon kiviil lehet teljesitenie.
A kotott munkaidé két részbdl all:

1) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6bdél (a teljes munkaid6 55-65 %-a),

2) aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébol (a fennmarado rész).

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzett feladatok:

e Tanorai és egyéb foglalkozasok megtartésa.

e Az egyéb foglalkozasok (a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai
foglalkozasok) meghatarozasat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (2)
bekezdése tartalmazza.

e A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. EIOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit (a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6ranként 60 perc
id6étartammal kell szamitasba venni.

e A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend
készitésekor elsdésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

1gazgato rangsorolja és lehet0ség szerint veszi figyelembe.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaiddben végzett feladatok:
e Meghatarozasukat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17. § (1) bekezdése

tartalmazza.

5.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes allapitjadk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének

tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
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szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén, ligyeleti
beosztasa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili
tadvolmaradasat, annak okéat lehetéleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.45 6raig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi

vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitasi ora
anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, vagy a KRETA Naploban megkiildeni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésbb a tappénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy
az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi Ora/egyéb
foglalkozas elhagyasdra, a tanmenettdl eltérd tartalml tanitasi Ora/egyéb foglalkozés
megtartdsdra. A tanitdsi Ordk/egyéb foglalkozdsok elcserélését az igazgatOhelyettes

engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora/egyéb foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszerli 6rat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagdgusok szamara — a kotott munkaidot
meghaladdéan —, a nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra
a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a
munkakdzosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetéo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.
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5.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az igazgato altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbol, illetve egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveléoktato
munkaval osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

A heti munkaidé nyilvantartasat nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgato
utasitdsanak megfelelden. Az elrendelt tanitdsi 6rak/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek

idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

5.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatdé késziti el. A tdérvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara és a szabadsag kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa

az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténhet.
5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazést kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja. Munkaszervezési okokbodl az egyes munkakorok munkakdri leirasat kiilon készitjiik

el, sziikség szerint modositjuk (lasd 1. sz. mell¢klet).
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5.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

, , A tandéra kezdé és | A tandrat kovetd
A tanodra A tanora s . .
2 g befejezd idopontja sziinet
sorszama | idétartama L. e
(csengetési rend) idotartama
1. 45 perc 8.00-8.45 15
2. 45 perc 9.00-9.45 15
3. 45 perc 10.00-10.45 15
4. 45 perc 11.00-11.45 15
5. 45 perc 12.00-12.45 15
6. 45 perc 13.00-13.45 15

Az igazgatd rendkiviil indokolt esetekben roviditett orakat és sziineteket is elrendelhet. A
tanitasi ordk kezdetét és végét csengetés jelzi. Az elsd kezdete és valamennyi vége eldtt 5
perccel jelzdcsengetés hangzik el. A tanulok kotelesek az 6rakdzi sziinetekben a kovetkezd
foglalkozas helyszinéiil szolgalo tanteremhez menni. A napi tanitdsi id6 (a kotelezé orarend
szerinti tanitasi orak idStartama) 8 6ratdl 14 6rdig tart. A tandran kiviili foglalkozasokat 16°

oraig be kell fejezni.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara igazgatdi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az igazgato és a helyettesek tehetnek.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek nem rovidithetok, legkisebb idétartama 10 perc. Minden sziinet ideje alatt —a
tanulok egyészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi szlinetet a kijelolt
étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az udvaron toltsék,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetOség szerint 12-14 o6ra kozott kell lebonyolitani. A dupla ordk az
igazgatohelyettes engedélyével — az orakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagogus

koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitési id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi orak €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy

foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt €s utan a tanulok feliigyeletét
az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az igazgatohelyettes, illetve az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje felelds. Az
iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti
terlilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az tligyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani idészakokra:

e reggel: 7 oratol 7°° oraig,

e délutan: 16% oratol 16% oraig (sziikség esetén) pedagdgus feliigyel.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legaldbb 10 tanuld szdmadra igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb

szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. Rendkiviili
esetben az iskola elhagydsa csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok
hozzajaruladsaval, az igazgatosag egyik tagjanak irasbeli engedélyével lehetséges. Ezt a
tanulonak tavozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a portaszolgéalatnak.

Becsengetés utan a tanulok kotelesek fegyelmezetten varni a pedagdgust az osztalytermekben,
illetve az orarend szerint kijeldlt szaktantermek el6tt. A szaktantermekbe csak a szaktanar

engedélyével lehet belépni.

A tanitds eredményessége érdekében a tanulok az ordkra kotelesek iddben, a sziikséges

eszkozokkel és felszerelésekkel megérkezni.
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5.7. Osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanuld fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7.00 dratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legfeljebb 17.00 6raig tart nyitva. A tanuldok szamara feliigyeletet 7:15 perct6l biztositunk!
Ett6l korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziil6i kérelem és igazgatoi engedély sziikséges.
Az intézmény tanitasi szlinetekben munkanapokon, az igazgat6 altal meghatarozott iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit, a tulajdonos varosi onkormdanyzat és a fenntarté képviseloit)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak

az épiiletben.
5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket és az irodékat a

Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az

Eurdpai Uni6 és a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy mas felnott
feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a tanitasi 6rakon vehetik igénybe. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldéink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a takaritast kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - elézetes egyeztetés utan -

szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti S méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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5.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak- és fejlettségiiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetéségeire. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynapldban, valamint az erre

rendszeresitett nyomtatvanyon dokumentalni kell, a részvételt a didkok alairasukkal igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, melyek soran technikai jellegili, fokozott balesetveszély lehetosége all fonn. Ezek:
fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak!

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, kdrnyezetvédelmi munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagdogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan/egyéb foglalkozdsan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetekrdl a feljegyzést az érintett pedagogus, a jegyzokonyv felvételét, a nyilvantartast és a
kormanyhivatalnak torténd adatszolgaltatast az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelds

végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény tlzvédelmi és munkavédelmi feleldse. A
tajekoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalni kivant technikai jellegii
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eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz orai hasznalatat. A pedagodgusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szédmara pedagodgiai programunk alapjan a mindennapos testnevelést

valositunk meg.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekldédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény hagyoményainak, lehetdségeinek figyelembe vételével
tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és iddtartamat az
igazgatd ¢és helyettese rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A tehetséggondozd csoportok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskolai ilinnepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagdgus(ok) megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a

hazirend eldirasainak megfeleld 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, tinnepeink:
e Tanévnyito linnepély/Iskolagyiilés (augusztus/szeptember)
e Megemlékezés az aradi vértantkrol (oktdber 6.)
o Iskolai tinnepély az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktober 23.)
e Reformdcio napja (oktober 31.), emlékezés az anabaptistakra
e Halaadas napja (november 4. csiitortokje)
e Karacsony hete (december)
e A Magyar Kultara Napja (januar 22.)
e Megemlékezés a kommunizmus €s egyéb diktaturak aldozatairdl (februar 25.) Iskolai
iinnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marcius 15.)
e Viragvasarnap

e Nagypéntek
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e Husvet

o Koltészet napja (aprilis 11.)

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.)

e Fold Napja (aprilis 22.)

e Mennybemenetel napja

e Piinkosd

e Madarak és Fak Napja (majus 10.)

e Gyermeknap (majus utolso vasarnapja)

e Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

e Ballagéds/Tanévzar6 tinnepély (junius)

A tanulok intézményi, varosi, jardsi, megyei ¢és orszadgos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésiikhdz megfeleld szakmai segitséget adunk. A meghirdetett versenyekre
a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért ¢€s lebonyolitasért a munkakozdsségek €s az
igazgatohelyettes felelosek. A tanév elején tervezhetd versenyeket az iskolai munkatervben

szerepeltetni kell.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok, egyéni fejlesztések a tantervi kdvetelmények elsajatitasat

szolgaljak. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus végzi.

Mozi-, hangverseny-, szinhaz- és babszinhazlatogatas évfolyam és iskolai keretben a sziil6k
beleegyezésével szervezhetd. Lehetdség szerint olyan filmeket/eléadasokat kell valasztani,
melyek bdvitik a tanulok kulturélis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit €s alkalmasak arra,

hogy a tanitasi 6rakon k6zosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak tanitvanyaink szamara.

5.14. Intézményi védd, 6vo eldirasok

A tanul6 kotelessége, hogy:
e (vja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét;
e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket;
e Dbetartsa és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétdl, nevel6itdl hallott, a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokat;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
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veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.
természeti katasztrofat, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

e azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének, alkalmazottjanak — amennyiben
allapota megengedi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha megsériilt;

e megismerje az iskolaépiilet kitiritési tervét, részt vegyen annak gyakorlasaban;

e rendkiviili esemény esetén (természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés)
betartsa az iskola dolgoz6itol kapott utasitdsokat, az intézményi eldirasokat

e ¢letkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagdhoz igazodva, pedagogus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint —
kozremiikddjon sajat kornyezetének és az altala alkalmazott eszkozoknek a rendben

tartdsdban, a tanitasi orak, rendezvények el6készitésében, lezdrasaban.

Testi épségre veszélyes eszkdzok tilalma

A tanuldok az iskoldba kerékpdarral sajat, illetve sziildi felel6sségvallalassal johetnek. A
kerékparokat a kijelolt kerékpartaroloba kell elhelyezni. A kerékpartarold nem 6rzott, ezért az

esetleges rongalasért, eltulajdonitasért az iskola semmilyen kartéritési feleldsséget nem vallal.

Az iskolaba tilos behozni minden olyan eszkdzt, amely a tandra és a foglalkozasok rendjének
megzavarasara, személyhez fiz6d0 jog megsértésére kifejezetten és célzottan alkalmas, a tobbi
tanul6t tanuldsaban akadalyozza, vagy artalmas az egészségre ¢€s a testi épségre. Amennyiben
ilyen targy birtoklasara fény dertil, a tanul6 koteles azt jelenteni, illetve atadni a pedagdgusnak,
aki azt leadja a titkdrsdgon és haladéktalanul értesiti a tanul6 sziil6jét, hogy az elvett targyat

mikor veheti at.

Egészségre karos anyagok fogyasztasanak tilalma

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanulénak dohényozni,
szeszes italt fogyasztani tilos. A tanulok szamadra tilos az iskolaba a kovetkezd targyak
behozatala: barmilyen fegyvernek mindsiild targy, sziro- €s vagoeszkozok, gyufa, napraforgo-
és tokmag, kartya, dohany, szeszes ital, gytlékony vegyszer, robbandszerek, ragdgumi, energia

ital.
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Védo, ovo eldirasok figyelembe vétele

Tanuloink minden tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, amelynek soran
fel kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az
osztalyfénokok a naploban rogzitik. Ezen kiviil fizika, kémia, informatika, technika, testnevelés
tantargyakbol kiilon balesetvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet a tanulok aldirasukkal
igazolnak. Egyéb rendkiviili események esetén sziikséges teenddket a szervezeti ¢s miikddési

szabalyzat tartalmazza.

A testnevelésorakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre vonatkozo kiilon szabalyok:

e Tanul6 a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat.

e Sportfoglalkozasokon a tanuldéknak az utcai (iskolai) ruhazat helyett sportfelszerelést
kell viselniiik, ami lehet: tornacipd, edz6cipd, polo, trikd, tornanadrag, torna-dressz,
melegitd. Udvaron tartott sportfoglalkozasokon — hideg id6jards esetén — sapkat,
kesztylit is viselhetnek a tanulok.

e Sportfoglalkozadsokon a tanulok nem viselhetnek karorat, gytiriit, nyaklancot, 16g6
fiilbevalot, balesetveszélyességiik miatt.

e Az iskola épiiletében mindenkinek tilos a dohanyzas!

Pedagdgiai eszkdzok

A pedagogusok a sajat maguk készitette oktatasi eszkozoket az igazgatd engedélyével vihetik

be a tanitasi orakra, egyéb foglalkozésokra
Rendkiviili esemény
A bombariadd miatti tanitasi elmaradas tanévhosszabbitadst von maga utan. Tlizriadd és mas

veszély esetén az épiiletet — a pedagogusok iranyitasaval — fegyelmezetten kell elhagyni a

kijeldlt utvonalon!
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Vagyonvédelmi és kartéritési feleldsség:

e A vagyonvédelem ¢s sajat testi épségiik miatt a tanulok csak a hasznalati elirasoknak
megfeleléen hasznalhatjdk, kezelhetik az intézmény felszerelési targyait, butorait,
eszkozeit! Mindenki kdteles dvni az iskola berendezési targyait.

e Ha rongalas, karesemény torténik, vagy veszélyes helyzet, koriilmény tapasztalhato,
azonnal jelenteni kell az osztalyfénoknek, vagy az intézmény vezetOinek, vagy a
legkozelebb elérhetd felndttnek, pedagdgusoknak!

e Aziskola nem vallal kartéritési felelosséget a tanuloénak a tanuldi jogviszonybol fakado
kotelezettségeinek teljesitéséhez, illetve jogai gyakorlasdhoz nem sziikséges
vagyontargyaiban bekovetkezett értékveszteségekért, megrongélasaért, elvesztéséért
(pl. mobiltelefon).

e Haa tanul6 az intézménynek kart okoz, a kart meg kell tériteni! A tanuldk altal okozott

karokrol a sziil6t az osztalyfonok értesiti. A kartérités mértéke a javitas koltségén mulik.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ennek
megfelelden jelentkezhet az iskolaorvosndl vizsgélatra, illetve tandcsadasra, valamint
rendszeres 1dokozonként az iskola 4&ltal szervezett szlirdvizsgalaton vehet részt. A
szlirévizsgalatok idOpontjarol és targyardl az osztalyfonok elére tdjékoztatja a tanulot és a

szll6t. A szlir@vizsgalatokon vald részvétel minden tanuld elemi érdeke.

A tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 2-3 alkalommal az iskolai védond végzi.
Az iskolabdl tanitasi idében a gyermek orvosi vizsgalatra csak a sziil irdsos vagy személyes
kérésére mehet el. A vizsgalat tényét az ellendrzé konyvében a vizsgalatot végzd orvossal

igazoltatja.

Iskolank valamennyi évfolyam szdméara megszervezi a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérését, vizsgalatat. A részleteket az intézmény Pedagogiai Programja, valamint

jelen Hazirend vonatkoz6 részei tartalmazzak.
A tanulok a gyermekjoléti szolgéltatasokat igénybe vehetik. A gyermekjoléti szolgélat €s iskola

kozotti kapcesolatot a tanuld osztalyfonoke/ifjusagvédelmi felelds latja el, alkalomszerii vagy

meghatarozott idénkénti megbeszéléseken.
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A tanul6 kotelessége, hogy elsajatitsa és betartsa az egészségvédelmi, baleset-elharitasi és
tlzvédelmi szabéalyokat. Tanév kezdetekor az osztalyféndk a tanuld tudomdsdra hozza e

szabalyzatok tartalmat.

5.15. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito - személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellen6rizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Haaz intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadobhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség szerint a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

e Aziskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban - a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzé
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épliletben tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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e A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4ltal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestilet — az Nkt. 70. §-a alapjdn — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi munkaviszony, illetve egyhazi szolgdlati jogviszony keretében pedagogus
munkakort betdltd munkavallalgja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd

egyéb dolgozoja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, tovabbd az intézménymiikodésével
kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtarbol kolcsonzés tjan kapjak meg a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket €s egyeb kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagdgusok munkajuk
tdmogatasara laptopot kapnak iskolai hasznélatra. Ezeket a szamitogépeket a pedagdgusok az

irasos megallapodasban foglaltak szerint hasznalhatjak.

6.2. A nevelotestiilet értekezletei, forumai

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tdjékoztato- és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet,

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 0Gssze az intézmény Iényeges
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iigyeinek/problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet jelentdsen befolyasold, Uj rendeletek és utasitdsok megjelenése) megbeszélése
céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a kéri, vagy az intézmény igazgatoja
indokoltnak tartja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo két személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, valamint a felmeriilt problémak lehetséges megoldasat kiilon e célbol
Osszehivott értekezleten végzi (osztalyozo értekezlet; egy osztalyban tanitok értekezlete).
Ezeken kotelez6 jelleggel csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdogusok vesznek részt.
Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek, mdsrészt az osztalyfonok

megitélése alapjan sziikség szerint kertil sor.

A nevelo6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontéseket és hatarozatokat az irattarban iktatni kell.

Augusztus végén az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletre, juniusban tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végeén - az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban - osztalyozé értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A
neveldtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdézosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Alapfeladatuk a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkakdzosség — az igazgatd

megbizasa, illetve kozds dontés alapjan — részt vesz az iskola pedagdgusainak és

36



gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai szlikség szerint javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik

személyére. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s

a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd a tanév elején Osszedllitja a munkakdzosség

¢ves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének, vagy a

neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérdl. A tanévzard értekezletre irdsos

beszamolot készit a végzett munkarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak 4truhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

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

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosségvezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az iskolavezetéssel.

Részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagégusok értékelési rendszerének miukodtetésével kapcsolatos  feladatok
ellatdsdban, az intézményi onértékelésben.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Alkoto
moddon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok kialakitasaban.
Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varosi, megyei €s orszagos versenyeket (sajat rendezési megyei versenyként a
»MeseszEep - mesekép" meseird €s -illusztrald versenyt hirdetjiik meg), haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagogusok iskolan beliili tovabbképzését.
Osszedllitjak az osztalyozo vizsgak, javitovizsgik, év végi tantargyi vizsgak tételsorait,
ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tamogatjak a palyakezdé pedagodgusok és a
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munkakdzosség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres atmenetet eldsegitd gyakorlatok, modellek és

azok alkalmazasanak megismerésére.

A szakmai munkakdzosség-vezeto jogai €s feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijeldlt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, a
munkak6zosség minden tagjanal orat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés/intézményi onértékelés
rendszerében szakmai ellendrz6 munkét, tovabbd oOraldtogatisokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szaméra a munkakodzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosségvezetd
koteles  tdjékozodni a  munkakozosség — tagjainak  véleményérdl, ha a

munkakozdsségvezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakdzosség
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Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

A munkavallaloi k6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €s az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban 4lld, a neveld-

oktatdé munkat kdzvetleniil segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

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

e szakmai munkakozosségek

e sziildi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

e osztalykozosségek.

A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti ¢s milkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),
e asziil61 munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az iskolavezetés koordinalja. Az SZM
vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal
eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a sziil6i munkakozosség véleményét.
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A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az intézmény mukodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢és
mikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési
szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didkdnkormanyzati vezeto illetve helyettese all. A didkonkormanyzat tevékenységét
a didkonkormanyzatot segitd tanar (1 f6) tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytiilést tart, melynek Gsszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgato-helyettessel valo
egyeztetés utdn szabadon hasznalhatja. A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos
jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyv altali beszerzéséért az intézmeény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezetei, a tanitasi-tanuldsi folyamat csoportjai.
Dontési jogkorébe tartoznak az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba, dontés az osztaly specidlis, sajat
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iigyeiben. Az osztalyk6zosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettessel konzultdlva — az igazgatd bizza meg az iskolai

hagyomanyok, az ellatandé feladatok figyelembevételével. Az osztalyfonok feladatai és

hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van személyiségfejlodésiik alakulasara. Egyiittmiikddik az
osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

Segiti ¢s koordinalja az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Evente haromszor sziildi értekezletet tart.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa, kezelése.
Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Sziikség szerint Orat latogat az osztalyaban.

Munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.1. A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom

szlloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az

osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban - tart fogaddorat. Ezek iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagogusnak nem
sikerlilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama sziikség szerint
meghosszabbithatd. Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban kivan
konzultalni a gyermekét tanité pedagdgussal, el6zetesen az altala valasztott modon egyeztetnie

kell (személyesen, telefonon, stb.).
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A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola pedagdgusai tajékoztatasi kotelezettségiiknek a sziilok felé a tajékoztatd/ellendrzd
vagy az iizend fiizeten keresztiil, az elektronikus napld, illetve hivatalos levél utjan tesznek

eleget.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogusok a didkok tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol témakoronként egy vagy havi egy
érdemjegyet sziikséges adni minden targybol. A témazéar6 dolgozatok megirdsanak idépontjarol
az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel eldtte tajékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két
témazar6 dolgozatot lehet iratni. A témazard dolgozat kritériumat a hazirend tartalmazza. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani. A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,

dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagyiilésen, vagy hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehet8sége van arra, hogy az igazgatohoz szdban
vagy irasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen €s erre 15 napon beliil valaszt kapjon. A
névtelen beadvdnyokat nem vessziikk figyelembe. A nevel6testiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesz az

iskola valamennyi pedagogusa.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai kozé az alabbiak tartoznak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend,
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e mikodési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat a www.Kir.hu honlapon is elérhetd.
A fenti dokumentumok tartalmarél munkaidOben - elézetes egyeztetés utan - az igazgatod vagy

az igazgatohelyettes adnak tdjékoztatast.

7.2. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az elézoekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok iskola-

egészségligyi ellatasat biztositd szervezettel.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja végzi az alabbi személyekkel:
e iskolaorvos,

e iskolai védénd.

Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasarol szo616 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet, tovabba az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint
végzi. Ennek keretében valositja meg az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
¢s ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban az intézmény

igazgatdja segiti, a kozvetlen egylittmiikodést az igazgatdhelyettes biztositja.

Az iskolai védono feladatai

e A véddnd munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal, segiti munk4jat
¢s a szlikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

e Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
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osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart a pedagogusokkal egyiittmiikodve.

e Sziikség szerint fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd kotelessége. Ennek soran az intézmény vezetdje az Nkt. 69. § (2) )
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatoésagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a

tanul6 engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) a7-8. évfolyamos tanulo - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztasi

célu rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a
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részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt, rendkiviili
esetben, ha a tanuld onhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras, stb.).

A sziil6 a tanév soran 3 tanitdsi naprdl valo tdvolmaradast sziildi igazolassal igazolhatja. A
tanuld szdmara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl esetenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatdé dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények. Megyei
versenyek dontéje el6tt a tanuldo — a verseny napjain kivill — két, orszagos versenyek elétt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét a szaktandr hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezeésl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé a kiséré pedagdgus altal meghatarozott €és az
1gazgato altal engedélyezett idOpontban mehet el a tanitasi orakrol. A versenyzok nevérdl és a
hidnyzds pontos idejérél a faligjsagra kifliggesztett, megfelelé formanyomtatvany

alkalmazaséval kell értesiteni a nevelOtestiiletet.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan - az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az eldzdekben leirt

modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon egy tanul6 tanitdsi idében legfeljebb két

intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az osztalyfénok
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javaslata €s az igazgatOhelyettes egyetértése alapjan.
A szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hidnyzast iskolai érdekbdl tortént, igazolt

mulasztasként veszi figyelembe.

8.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolébol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén
behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni. A tanulo tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelos és az illetékes igazgato-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a

tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok és a hatosagok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §-

anak eloirasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében az alabbiak szerint jarunk el:

Igazolatlan mulasztasok kezelése Hatalyos: 2020.04.17-t6l
Mulasztas Ertesitési kotelezettség Nyomtatvany

X 1 x kozoktatasi
Els6 alkalom Sziilé (felhivas)

7 2 Sziilé . .
[smételt mulasztas ek Sallegien iskolai
10 6ra/egyéb
foglalk{)zgai}; Sziil hale]

GyermeKjoléti Szolgalat Jarasi Gyamhivatal

Sziilé

Gyermekjoléti Szolgalat

Jarasi Gyamhivatal

Csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatésag

Az értesitéssel meg teli varni a hazirend altal a mulasztas igazolasara biztositott hatarido

elteltét (3 tanitdsi nap). Az értesitésben a vonatkozo6 jogszabalynak megfelelden fel kell hivni a
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sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire!

Nem tankdteles kiskoru tanulé esetében:
30 tanitdsi ora/kdtelezd foglalkozas igazolatlan mulasztds meghaladdsa esetén a tanuloi
jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal figyelmeztette

az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett eszkozért/dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodés hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi

intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt eszkoz/dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi €s

fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje
tajekoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziild €s a tanul6) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

Példaul a kovetkezé esetek szamitanak silyos, vétkes kotelességszegésnek, aki:

e az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan €s vétkesen megszegi,
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durva verbalis agresszio,

a masik tanuld bantalmazasa,

megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit,

megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarend;jét,

a munkaltato jelzése alapjan a tanul6i munkaszerzddésben vallalt kotelezettségeit neki
felrohatd ok miatt nem teljesiti,

az iskola altal szervezett belso ¢€s kiilsé rendezvényeken a tanuld6 magatartasa sérti az
intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltakat,

barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kdzosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztésa,

fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek mésoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet,

stb.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor

van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél sziilgje, valamint a kotelességszegéssel

gyanusitott tanuld sziildje egyetért. Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az alabbiak szerint

hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szlildjének figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének
lehetéségére ¢s a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykora

személyt is.
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Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld egyarant
elfogad. Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el,
1j személyrol kell gondoskodni.

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

A sziild az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljaras soran az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

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

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

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazaséaval a kotelességszegd €s a sérelmet elszenvedd fél
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Az egyeztetést vezetOnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards sordn a jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikdotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni? tovdabba az irdsbeli megallapodasban
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meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 70. § [2] 1) pontja alapjan a tanulék fegyelmi iigyeiben a nevelétestiilet dont.
A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras esetében
a neveldtestiilet az alabbi jogkoroket ruhazza at:
o A fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 dontést az igazgatdra ruhazza at.
e A fegyelmi bizottsag legalabb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében az igazgatora ruhazza at.

e A fegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan 5 napon beliil kotelesek
beszamolni a nevel6testiiletnek az egyeztetd eljarasrdl (amennyiben sor keriilt raj, a
meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol és a fegyelmi hatarozatrol.

Az Nkt., valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) szakaszaban foglaltak
alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az

alabbiakban hatarozzuk meg:

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozo6an, hogy a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene, melyrdl atruhdzott jogkorébdl adodoan az
igazgatd dont. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljardas nem indithaté. Nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelességszegés miatt bilintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult €s az nem az eljarés
meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani. Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan
biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljaras felfiiggesztésérdl végzést

hoz az igazgato.

a) Ertesités

e A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatod értesiti a tanulot €s sziilgjét a tanulod
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terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatoan (tértivevény), oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc
nappal megkapja.

e Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot

meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

b) Meghallgatas
e A fegyelmi eljaras sordan a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatason a tanulé elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor azt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskora

tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

c) Targyalas

e Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a
tanulot és a kiskort tanulo sziildjét meg kell hivni. A fegyelmi targyalast az igazgato
altal kijelolt legalabb 3 tagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség
esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. A fegyelmi targyalést az elndk vezeti.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje/sziilei, az
Ot tanito pedagodgusok, a neveldtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv
vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben. A fegyelmi
targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
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rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat
le. Bizonyitasi eszk6zok: a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle
és a szakért6i vélemény. Torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelesseégszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a
szil6, az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi

inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt. 58. §-a alapjan. A
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi biintetés
végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanulo kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az
elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honapra felfiiggesztheti. Ha ezen
id6tartam alatt a tanul6 Gjabb kotelességszegést kovet eh a fegyelmi biintetés végrehajthatova

valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett tanulonak ¢€s sziil6jének. A

hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt a
jegyzékonyvben rogziteni kell. Ha a fegyelmi eljards soran a tanuld veszélyeztetettsége
felmeriil, az intézményvezetd jelzi a tanuld lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsagnak is. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi
eljarasrol jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas

vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szilé kéri. A jegyzOkonyvet az
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iskolatitkar, akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti. A fegyelmi

targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola

irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak

biztositasdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

Az eljaras soran hozott hatarozatok

1) Megsziintetd hatarozat

o A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2) Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat

e Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint térténhet.

A fegyelmi biintetés lehet:

a)
b)

c)

d)

megrovas,

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki),

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

kizaras az iskoldbdl (csak rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén

alkalmazhato).

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az Uj

tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld jogait stlyosan

sértené¢ vagy mas elharithatatlan karral, vesz¢€llyel jarna, az els6foka hatarozat a fellebbezésre

tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban régziteni kell.
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A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. Ez nem lehet hosszabb:
e a () pont esetében 6 honapnal,

e aD)¢és E)pont esetében 12 honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli

hatélyarol is.

9. Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkddési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat
Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak szerves része. A
dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban szabalyozza é&s
meghatarozza a konyvtar

e konyvtar hasznaldinak korét,

e abeiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének madjat,
e szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

o gylijtékori szabalyzatat,

e hasznalatanak szabdlyait,

e nyitva tartdsdnak ¢és a kolcsonzésnek a modjat és idejét,

e tankOnyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

e katalogusszerkesztési szabalyzatat.

9.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (45. §, 53. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérdl (164.
§, 165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLII. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
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a kozmuivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai kozé tartozik az iskola

pedagodgiai programja és helyi tantervei.

9.2. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

Altalanos adatok

Neve: Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Kényvtara

Cime: 5600 Békéscsaba, Szent L. u. 17.

Elhelyezés: 3 egybenyil6 helyiség, 59,3 m?

Személyi feltétele:  részmunkaidds konyvtaros-tanitd, oktatasi informatikus
Hasznaloi kore: Az iskola tanuléi, nevel6i, dolgozoi

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban eldirt alapkovetelményekkel:

A hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara. Az iildhelyek szdma lehetdvé teszi egy egész osztaly tanuldinak
konyvtari ora keretében torténd foglalkoztatasat — 20-23 tanuld fér el az asztalok koriil.
A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében megfeleld.

A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros-tanar
tevékenykedik;

Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtaros-tanar neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogia program alapjan

végzi.

9.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az ¢évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a pedagdgiai programban
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meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet gy kell a kdnyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és
folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata az intézményvezeto altal rendelkezésére
bocsatott anyagi forrdsok alapjan. A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznalasaért a
konyvtaros-tanar felelds: Ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari

keretbdl dokumentumot vasarolni.

9.4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja, miikodésének feltételei

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszertien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel és ezekre ¢épiild szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének €s szolgaltatasainak felhasznalasaval

o cldsegitse az intézmény pedagodgiai programjanak megvalositasat,

e tamogassa az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését,

e Dbiztositsa a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktandri-tanul6i informacios
igények teljesithetdségét,

e vallaljon kozponti szerepet a tanuldk konyvtar- és informacidhasznalati
felkésziiltségének megalapozésaban, ¢és koordindlja a nevel6testiilet konyvtar-
pedagogiai programjanak megvalositasat,

e eldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e csetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

e kozvetitse a gyerekek szamdra a konyvek szeretetét,

e segitse a felzarkdztatast €s tehetséggondozast,

e biztositsa a délutani szabadidds tevékenység hasznos eltoltését és

e aszaktargyi gylijtdmunkat az egyenld hozzaférés elve alapjan.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a

didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros-tanar szakmai iranyitasaval.
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9.5. Az iskolai konyvtar feladatai
9.5.1. Alapfeladatai

Az intézmény konyvtaranak, mint a nevel-oktato tevékenység szellemi bazisanak 6 feladatai

a jogszabalyoknak megfelelden a kovetkezok:

elOsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban €s pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositsa az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre
bocsatja,

kozponti szerepet tolt be a tanuldk o©nallo konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, ill. kozremlikodik az iskola konyvtari tevékenységében (tandra tartisa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszkdzok biztositasa stb.),

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése a tanulok szamara.

9.5.1. Szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti
allomanyat az iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak figyelembevételével,

az iskolai konyvtar alloményanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

a beszerzett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet,

a tanari kézipéldanyokrol, atmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmii kéziratokrol
brostra-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elveszett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval

0sszhangban az allomanybol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
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e akonyvtarallomany leltarozasat az iskola Leltarozasi Szabalyzatanak megfelelé idoben
¢s modon elvégzi,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi

e a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki

e gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,

e rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt,

e gondoskodik a tartos tankonyvek beszerzésérdl, nyilvantartasarol.

9.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és mikoddési szabalyzat rogziti,
a gyljtokori szabalyzatot elfogadasa eldtt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni. Az iskolai
konyvtar gytijtokorének meghatdrozdsanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagbgiai programjabodl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsd forrasok
hasznalatanak lehetOségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok egyiittesen
hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészit6 funkcioit.
A konyvtar alapfunkcigjabol adodo feladatok megvalositasat segitd informaciohordozok
tartoznak az allomany fOgylijtékorébe, mig a konyvtdr masodlagos funkciojabdl eredd
sziikségletek kielégitését a mellekgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gytijtenek, ezért a gylijtékori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossdgait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros-tanar és a
neveldtestiilet egylittmtikodését igényli. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata a 2. Szamu
mellékletben talalhato.

9.7. Gyilijteményszervezés
A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tlikrozi az iskola nevelési €s oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai

iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya

noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat. Az dllomanyalakitasi tevékenység:
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9.7.1

Allomanygyarapitas forrasai

allomanyba vétel munkafolyamata

Allomany feltarasa - Kataloguskészités és - szerkesztés altalanos szabélyai
Allomanyapasztas, torlés

Alloménygondozas, - védelem, - ellendrzés

. Alloméanygyarapitas forrasai

beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktol, maganyszemélyektdl, szamla vagy
szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas,

csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagogusképzo intézmények és mas intézmények
konyvtaraitdl kap az iskola j dokumentumot, eldzetes megallapodas alapjan. Ez a
forma fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol,

ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl és maganszemélyektol
téritésmentesen kap gylijtékorébe tartozé dokumentumokat,

egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsé irataibdl, anyagaibol, oktatasi

segédletekbdl stb. tevodik Osze.

9.7.2. Allomanyba vétel munkafolyamatai

A dokumentumokat a leltarba-vétellel egy idében el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢és raktari jelzettel. A konyvtari allomanyba-vétel

menete az 1d6beli sorrendben alabbiak szerint torténik:

1.

Szadmlanyilvantartds: A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €és a
pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése valamint az ezzel kapcsolatos iratok
megorzése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A folyamatos és egyenletes
gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetnie a
konyvtarosnak.
Bélyegzés: Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartozé minden dokumentumot az iskolai
konyvtar tulajdonbélyegzdjével le kell pecsételni az alabbi modon:

a) konyveknél a cimlap hatlapjat, tartos tankdnyveknél a cimlapon

b) id6szaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritolapot,

c) audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét
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3.

a)

Nyilvantartasba vétel: A leltari nyilvantartds jellege szerint lehet iddleges vagy
végleges.

Végleges nyilvantartds: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds
megorzésre szant, tiz napon belill végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. Formaja: Cimleltarkonyvi

nyilvantartas.

Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkdnyvet kell vezetni, melynek kotelez6 kitdltendd

adatai:

leltari egyedi szdm,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cim, szerzo),

darabszam,

raktéri jelzet szdma,

beszerzés modja, értéke,

megjegyz¢s (amely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni).

Egy-egy szamla, szallitolevél tartalmanak egyedi nyilvantartdsba vétele utan az
allomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve Osszesiteni,
majd zaradékkal el kell latni ('leltarba keriilt a cimleltarkonyv ...tol-...ig tételszam alatt

... db konyv ... Ft értékben)

A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni (VHS, CD, DVD

stb.). A tartos tankonyvekrdl ugyancsak kiilon nyilvantartast kell vezetni. A cimleltarkonyvi

nyilvantartds pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

b) Id6leges nyilvantartas: id6éleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idStartamra legfeljebb harom évre
szerez be, tovabba a véglegesre megdrzésre szant periodikumok mindaddig, amig

kottetésre nem kertlnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja:

a)

kardex,

b) brosura.
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A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brostira) nyilvantartas

vezethetd. Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni,

fliggetlentil attol, hogy a késObbiekben végleges megorzésre kertilnek.

Az id6leges (legfeljebb harom évig) megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:

brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok,

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytjtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

kotéstol fliggden ajanlott €s hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, mely tobb éven
at torténo kotésbeli tartdssaga nem biztosit,

mindazok a folyoiratok, amelyek végleges megdrzésre nem keriilnek a konyvtari

allomanyba.

9.8. A konyvtari allomany feltarasa, Kataloguskészités- és szerkesztés altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamdra hozzaférhetdvé valjék, olyan

nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a dokumentumok

kozott. Ez pedig nem mas, mint a tajékoztatok, a katalogusok. Részletes szabalyait, a katalogus

készités modjat, a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

9.9. Allomanyapasztis

Az 4llomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt

képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az dllomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt

tordlheto:
1. tervszerii dllomanyapasztas,
2. természetes elhasznalodas
3. hidny

9.9.1. Tervszerii dllomédnyapasztas:

1.

Elavult dokumentumok selejtezése:

¢ ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult, tulhaladotta valt.
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2. Folosleges dokumentumok selejtezése:
e ha megvaltozik a tanterv,
e ha valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke,
e ha modosul az iskola profilja,

e ha a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket.

Természetes elhasznalodas: ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerii

hasznalatra alkalmatlannd valtak, a hasznalat kovetkeztében megrongalddtak.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
o clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (tliz, bedzas, blincselekmény stb.),
e olvasondl maradt, kdlcsonzés kdzben elveszett (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés),

e az allomany ellenérzésekor hianyzott (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara a konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésli dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozo6 engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. Ugyelni kell arra, hogy az allomanykivonas
¢s az allomanyellendrzés ne torténjen azonos idOben. Az allomadnyapasztasnal a folos
példanyokat fel lehet ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e aziskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladja. Az elszallitasrol a
gazdasagi ligyintézd koteles gondoskodni. A tervszerli allomadnyapasztas soran befolyt
pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznélni, mig az
ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni,

allomanygyarapitasra nem fordithato.
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Az éallomany torlésének dokumentalasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgaté alairadsaval és az iskola bélyegzdjével

hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendd

dokumentumokroél, tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével jegyzéket kell késziteni két

példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

a leltari szamot,

a mu cimét, szerzojét,

a dokumentum nyilvantartési értékét,
a dokumentum szakjelzetét,

a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell

vezetni a cimleltarkonyvbdl olyan médon, hogy at kell huzni a leltari szamot és a megjegyzés

rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, a kataloguscédulat ki kell emelni a

betlirendes és szakkatalogusbol.

9.10. Allomanygondozas-, védelem, ellenérzés

9.10.1. A konyvtari allomany elhelyezése

a konyvtari allomany kolesondzhetd része szabadpolcon van,

a konyvtari dokumentumok nem kolcsonozhetd dlloméanya az olvasoteremben szintén
szabadpolcon van,

kiilon polcon vannak elhelyezve azok a dokumentumok egy-egy példanyai, melyek
kevésbé keresettek, vagy elavultnak tekinthetdk,

az eligazodast tablak, feliratok segitik,

a napilapok, folyoiratok kiilon polcon - folydirat tarloban- taldlhatok,

a CD, VSH, DVD dokumentumok kiilon-kiilén vannak elhelyezve

a tartos tankonyvek kiilon szekrényben, ill. kiadva letétben talalhatok.

9.10.2. A kdnyvtari allomany védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
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mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds.
Ezért meghatarozott 1d6kozonként meg kell gy6zédnie a konyvtar hidnytalansagarol, a
nyilvantartasok pontossagar6l. A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek
érdekében gondoskodni kell a szakszerti tarolasrol, a konyvtari helységek megfeleld
tisztasagarol. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas

valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl0 eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznald kotelessége. A kolcsonzd személy a kiadott allomanyért teljes felelosséggel
tartozik. Amennyiben nem ¢l ezzel a kotelességével, ugy napi forgalmi értéken koteles
megtériteni az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot. Ugyanolyan vagy hasonl6 tipusu

konyvvel koteles pdtolni a hianyt.

A tartds tankonyvek kezelésére vonatkozo szabélyzat az 4. szami mellékletben talalhato.
A konyvek, dokumentumok, ismeretkozld eszkozok karbantartasarol, javittatasarol

gondoskodni kell, ami a konyvtaros feladata.

9.10.3. A konyvtari dllomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefiiggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az
allormany megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds. Ebbdl adoddan a
konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok
pontossagat. Az ellendrzés az alabbiak szerint torténik:

1. az alloméanyt meghatarozott idoszakonként, azaz 3-5 évente kell ellendrizni,

2. soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri,

3. aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,

4. az dllomanyellendrzést nyilvantartasok és az alloméanyok rendezésével eld kell készitenti,

5. az allomanyellendrzése a dokumentumok ¢€és a konyvtari nyilvantartasok

Osszehasonlitasaval torténik,

6. az allomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrdl hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,
7. aleltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar jellegét

(1d6szaki vagy soron kiviili), szdmszerli adatokat és a hidny vagy tobblet mennyiségét.
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9.11. Az allomanygondozas jogi védelme

A konyvtaros-tanar felel a gyilijtemény tervszerii gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat. Allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan
torténhet. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok, a technikai eszk6zok
megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo
szaktanar anyagilag is felelds.
9.12. Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A dokumentumokat
a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan tigyelni kell a konyvtar

tisztasagara (takaritas, portalanitas, ferttlenités, féregtelenités).

9.13. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

9.13.1. Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartas: az ,,Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa”

fiizet form4jaban torténik. Ha mod lesz rd, attériink a szamitogépes nyilvantartasra.

9.13.2. Konyvtarhasznélati szabélyzat

A hasznélok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (5. szamu

melléklet) rogziti.

9.13. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

9.13.1. A kdnyvtari allomany egységei

e konyvallomany:
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o kézi és segédkonyvtar;

e kdlcsondzhetd allomany;
Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zlé irodalom szakrendben. Tovabbi
elrendezés: a kolcsondzhetd alloméany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- €s a felso

tagozatosoknak szant dokumentumokat.

e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)

Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;

e periodikak
Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon

allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

e audiovizudlis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok

Raktari rendje: dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben;

9.13.2. Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza,
az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrél a konyvtar

nyilvantartast készit.

9.14. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetdvé tegye gytijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden mas informacids csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagogiai folyamat
soran felmerilt témakorokben;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozd programjanak

megvaldsitasat;
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e a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet
a konyvtar hasznalati szabalyzata (5. szamu melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra

kell hozni.

9.15. A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel
pedagodgiai képesitéssel rendelkezd szakember vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Ha
a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyéért és
rendeltetésszeric mikodéséért. Munkakori leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel

0sszhangban késziil (1. szamu melléklet).

9.16. A konyvtarral kapcsolatos zaro rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabdalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtaros-tandrra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt szlikséges
modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan

modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar pedagogiai programja

Konyvtar-pedagdgia meghatarozasa:

e A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok  felhasznéaladsaval  valo,
ismeretszerzéssel, ismeretkozvetitéssel, informacidkereséssel foglalkoz6 pedagdgiai
elmélet és gyakorlat.

e A konyvtar gylijteménye, szolgéltatisa €s a konyvtar hasznaloi kozotti kozvetitd
tevékenység. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok ¢és szolgaltatasok sokoldalu,

gyakorlatias és élményszerli megismertetése. Hossz tavi célja a konyvtarak, a
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konyvtari dokumentumok, szolgéltatasok €s az informalodas sziikségletének felkeltése
¢s ezaltal a konyvtarhasznalova nevelés.

e Az a tudomanyteriilet, ami a konyvtarhasznal6, a tanuld személyiségének az olvasas,
konyvtarhasznalat, informalddés soran vald elémozditasaval foglalkozik.

e A konyvtarhasznalat tantdrgy tanitdsanak-tanuldsanak és a kapcsolatos nevelési
feladatok ellatdsanak modszereivel foglalkozd pedagogiai tudomdnyag. Egyfajta
tantargy-pedagogia, melynek feladata az is, hogy a konyv-és konyvtarhasznalati
ismeretek a tanitasi-tanulasi folyamatban elhelyezze.

e A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak ¢és/vagy nevelési-oktatasi
intézmények tevékenységének aldrendelt tervezése, szervezése, végzése.

e Pedagogusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitisara és a konyvtar
hasznalatara mind szakmai, mind médszertani szempontbol.

e A konyvtar-pedagogia az a tudomany, amely a konyvtari neveld hatdsok alapjaival és

modjaval foglalkozik. (6. szamu melléklet)

11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja az
Iskolaszék €s a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntart6 jovahagyasaval. Az
intézmény eredményes €s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi szabalyzatokat 6nalld
dokumentumok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is médosithatok.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi eldiras alapjan vagy jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, tovabba ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a Diakonkormanyzat
vagy az Iskolaszék. A kezdeményezést és a javasolt modositdst az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ a koznevelési intézmények informacios tajékoztato feliiletén (KIR) publikalt és az
intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista részét képezi.
Modositdsa  esetén a  hatalyositott =~ dokumentum feltoltése az emlitett

dokumentumgytijtemények kdz¢é az igazgato feladata.
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12. Az SZMSZ elfogadisinak legitimaciéja

Nyilatkozat
(Sziil6i szervezet)
A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Sziildi szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.
Datum: 2022. 08. 22.

Begoprd. DN Maio

sziil6i szervezet elndke

Nyilatkozat
(Diakdnkormanyzat)

A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Didkdnkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2022. 08. 22. ]
-

didkonkormanyzat vezetbje
Nyilatkozat
(Nevelbtestiilet)
A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Neveldtestiilete képviseletében és

felhatalmazésa alapjan aldirisommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A
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Nevelétestiilet 2022. 08. 22. megtartott értekezletén az SZMSz-t megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.
Détum: 2022. 08. 22.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nevelGtestiilet nevében

Nyilatkozat
(Fenntart6)

A fenntarté képviseletében a Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 32. § ja alapjan jévéhagyom.
Détum:.{222:.0.%.. 25 ... '

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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1. szamu melléklet — Munkakori leiras-mintak

Munkakori leiras

Pedagégus

A pedagogus kotelességei

v A pedagodgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban

a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési

igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

(@]

neveld és oktatd munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg
minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésénck litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiitt miikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvan tartsa a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban é€szlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziild - és sziikség esetén mas szakemberek -bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunkdjat éves €s tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien

megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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o a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értekelje a tanulok munkajat,

o  részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

o tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

o a pedagbgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

o  pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadédrakon, az

iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz méltd magatartést tantsitson,

O O O O

a gyermek, tanuld érdekében egyiitt miikodjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

v' A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatirozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetdé - munkaviszony esetében
felmondassal, kozalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel - annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen. Az elsd tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsd
mindsités eldtt kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus,
aki betoltotte az 55. ¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

v A Pedagdgus II., a Mesterpedagdgus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd
kilencedik tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

v' A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabalyban

meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek

programjat a hivatal jovahagyta €s a program alkalmazasira engedélyt adott. A

pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat €s ellendrzését a hivatal latja el.

Altalanos feladatok
v" Munkajat az iskolaban elfogadott munkatervek és a pedagogiai program alapjan végzi.

v A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek; részt vesz a
testiileti és a vezetdségi éErtekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.

73



<\

ASERNEEN

NS N N NN

<

N N N NN

< S

Ismeri az intézményi pedagodgiai program, helyi tanterv a szervezeti és miikodési
szabdlyzat, hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
Ismeri az intézmény gazdalkodasat, betartja a bizonylati fegyelmet.

A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakdzdsség-vezetok
véleményezése utan az intézményvezetd elé terjeszti jovahagyasra.

Felkésziil oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul
eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

Naprakészen vezeti az osztalynaplot és egyéb naplokat, észrevételeit megbeszéli az
érdekeltekkel.

Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve tjonnan érkezett
kollégait.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

Részt vesz a szakmai munkakozosségek munkajaban.

Részt vesz az intézmény iinnepélyein €s megemlékezésein, segiti a rendezvények
zokkenOmentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok apoléasara.
Feladatkorének megfelelden dont (vagy javaslatot tesz ) a didkok jutalmazasarol illetve
elmarasztalasarol.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tandran kiviili foglalkozasokat.

Ellatja a beosztas szerinti ligyeletet.

Betartja a helyettesitési rend eldirésait.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait. Megkoveteli az iskola rendjének,
tisztasdganak megorzését.

Felelos a rabizott illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorol, illetve a szaktantermi
demonstracios eszkozok elhelyezésérol.

Javaslatot tesz a szaktertiletét érintd szertdrak és konyvtarak fejlesztésére, a tankdnyv
¢és tanszer-ellatas biztositasara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a selejtezendd,
vagy hibas eszkozoket.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkak6zosségek tilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket az E-naplon keresztiil.

Részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

Szakszertiien latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

A hataridékhoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

Hidnyzas alkalmédval a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat.
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Gondoskodik a szakszerti helyettesités lehetdségérdl (tanmenet, éravazlat, modszertani
anyagok, kulcsok, stb. rendelkezésre bocsatasaval).

v’ A tanulokat Osztonzi és felkésziti a szakteriiletéhez tartozd palyazatokon és
versenyeken valo részvételre.

v’ Részt vesz a pedagdgusok és az intézmény szamara kiirt palyazatokon.

v’ Teljesiti a térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az
intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

Amennyiben délutani egyéb szabadidds tevékenységet is magaba foglal a munkakore,
feladata a kovetkezokkel kiegésziil:
o Megfigyeléseirdl, tapasztalatair6l folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokot és az
érintett neveldket.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatdsaval jaré adminisztracids teenddket.

e Munkdja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz.

o Felelds a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellenorzéséért.
e Csoportjanak minden tanulojaért felelds.

e Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a szilot értesiti, és a
tennivalokat megbesz¢Eli.

e A csoport szokas- és feleldsi rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovabbad a mindennapi ¢élet erkodlcsi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni a
tanulokat.

e Aktivan részt vesz az iskolai programokon, foglalkozasokon, rendezvényeken.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

pedagbgus
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Munkakori leiras

Altalanos iskolai tanar

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

v
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Az eldirasok ¢és a pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a tanévre,
tanmenetet készit.

Betartja a tanmenetnek megfeleld éves iddbeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot.

Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat.

Ellatja az ordk és foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
Rendszeresen felkésziil a tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra.

Megtartja az orarendjében meghatarozott oradkat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencidlasra.

Ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglaléd és témazard dolgozatok idopontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megeldzden.

Az irasbeli dolgozatokat, a felméro és témazaro feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.
A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.
Folyamatosan - irasban és szoban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
bevezeti az osztalyozd napldba.

Bevezeti az osztaly/csoport naploba a hidnyzo €és a késd tanulok nevét, valamint a
megtartott orakat sorszammal ellatva.

Beosztads szerint, szakszertien, illetve nem szakszeriien helyettesit, valamint az
iskolaban tartozkodik az 6rarend szerinti helyettesként.

Vizsgaztatja a tanulokat az osztalyozo, a javitd €s az év végi vizsgakon.

Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre.

Az atvett taneszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybol kotelezo).

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezeto
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

pedagogus
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Munkakori leiras

Altalanos iskolai tanité

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

v
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Az eldirasok ¢és a pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a tanévre,
tanmenetet készit.

Osszeallitja az osztaly orarendjét, egyezteti az igazgato-helyettessel.

Betartja a tanmenetnek megfeleld éves iddbeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot.

Szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat.

Ellatja az ordk és foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.
Rendszeresen felkésziil a tanitasi orakra, egyéb foglalkozasokra.

Megtartja az orarendjében meghatarozott orakat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencidldsra.

Ismerteti a tanulokkal az 6sszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megeldzden.

Az irasbeli dolgozatokat, a felméro és témazaro feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.
A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egytitt értékeli.
Folyamatosan - irasban és szoban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
bevezeti az osztalyozd napldba.

Bevezeti az osztaly/csoport naploba a hianyzo €és a késd tanulok nevét, valamint a
megtartott ordkat sorszammal ellatva.

Beosztads szerint, szakszertien, illetve nem szakszerlien helyettesit, valamint az
iskolaban tartozkodik az 6rarend szerinti helyettesként.

Vizsgaztatja a tanulokat az osztalyozo és a javito vizsgakon.

Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre.

Az atvett taneszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybol kotelezo).

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezeto
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

pedagogus

79



Munkakori leiras

Osztalyfonok

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:
A munkakor célja:

Az osztalyfonok fo feladata egy osztdlyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztidly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyulod
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaméan individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhat6,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szdmottevd spontaneitast €s rugalmassagot
igényel. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és
csoportlétszamokrol rendelkezik, a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII, térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a

pedagdgusok illetménypotléka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki felelosségek:

v" Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

v' Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

v Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

v Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

terv/tanmenet.

Felel6s a tanuldi és sziildéi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

AN NN N

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

80



Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

v

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Héazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a szliloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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v’ Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

v

v

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskorébe

utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az

osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozo
tematikéaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
megismerésére,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik irdnyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo

képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldésara

mozgobsit, valamint koézremiikddik a tanoran kiviili  tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi

osztalya szabadidds foglalkozasait.
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v’ Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.
Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

v’ Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

v' Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a falijsag
karbantartdsara.

v’ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

v' Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.

v A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodeését segitd eszkozkeént hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mdodszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanit6 pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel0 tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tandcsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e eljelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Koézremiikodik a tanuléi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek Osszegylijtésében és
elbirdlasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

sth. feladataira.
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Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

osztalyfonok
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Munkakori leiras

Munkakozosség-vezeto

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetést segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

v
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A szakmai munkak6zosség vezeto iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Kapcsolatot tart a keriileti tantargygondozoval.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak - a
munkakozosséggel egyiitt- a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkak6zosség munkdjat. Elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté médon kozremiikddik az iskolai szabdlyzatok modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztéasra.
Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Osztdnzi kollégait a keriileti pedagdgiai napokon valé aktiv részvételre.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a kertileti
versenyprogramok figyelembevételével.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény  fejlodése érdekében  pedagogiai  kisérletek
elinditasat kezdeményezheti.
Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6  szakmai

eldiranyzatok felhasznalasara.
Segiti munkakozossége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozok,
szaktanacsadok segitségét igényelheti.
Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.
Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zosségiikben dolgozd palyakezdd neveldk
munkajat
Elbiralja és jovahagydasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi
a kovetelmények megvalositasat.
Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz jutalmazasra és
kitlintetésre.
Rendszeresen - lehetleg félévenként egy alkalommal - orat latogat a
munkakdzdsség tagjaindl, tapasztalataikat megbeszélik.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazarod feladatlapok
vezetését €s a javitasra vonatkozd intézményi megallapodasok betartasat.
Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 6sszegzi és elemzi
a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.
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v’ Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl
irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

v Negyedévenként ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolodd — tantargyak
érdemjegyeit.

v' Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

Tajékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében

az intézményvezetdnek.

v' Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elbtt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

AN

Részt vesz a kibdvitett vezetdségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival segiti az
iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatdsa esetén helyettesrdl gondoskodik.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

munkakdzosségvezetd
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Munkakaori leiras

Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

A pedagogus munkakori leirasban foglaltakon tul a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

Az iskolai didkdénkorméanyzat (DOK) miikddtetése, segitése, a demokratikus iskolai kdzélet

szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

neveldtestiilet, a szlilok és a gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Ennek érdekében:

v
v

Szervezi, koordinalja a didkonkormdnyzati valasztasokat.

Rész vesz a didkonkorményzat rendezvényein, megbeszélésein, Osszehivja és levezeti
az iiléseket, ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat jogait és iskolai hataskorét.
Segitséget nyajt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitasban, érté¢kelésben.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések eldkészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését, ligyel a DOK
jogainak érvényesitésére.

Rész vesz az iskolagylilések szervezésében, a didkkozgylilés eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezesérol, megrendezésérol. Személyesen, vagy kollégék, sziilok bevonasaval
biztositja a felndtt feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az
iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, az iskolaszék, a sziilék és a fenntartd
elott.

Kapcsolatot tart, sziikség szerint egyeztet az intézmény vezetdjével, valamint az

igazgatohelyettessel.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezeto
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢s aldirdssommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

diakonkormanyzatot segitd pedagogus
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Munkakaori leiras

Konyvtaros tanito

Heti munkaido: 20 oOra

Kotelez6 nyitva tartas: 11 6ra

A munkakor célja

Az intézményben folyo neveld- oktatdbmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld

konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

A konyvtari szakmai rend kialakitasa és fenntartasa. A konyvtar rendeltetésszerti nyitva tartasa,

miikddtetése az alapdokumentumok (SZMSZ, hazirend) rendelkezései figyelembevételével. A

teriilet koltségvetésének hatékony és takarékos felhasznalasa.

Legfontosabb feladatok:

v
v

AN N NN

A NERNEERN

az allomany (digitalis allomény is beleértve) gondozasa,

az allomany gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan, a beszerzett miivek allomanyba
vétele,

tartos tankonyvek bevételezése, nyilvantartasa,

az allomany selejtezése, védelme,

az allomany feltarasa, katalogusok épitése,

a konyvtar bemutatasa, megismertetése, konyvtari 6rék tartasa,

a konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevelOknek é€s tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése,

kiilonbozd konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikuskiallitas,bibliografia készitése),
ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésiik segitése a neveldk
folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol,

az iskolai kdnyvtar, a tandri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa,

a szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa,

kolcsonzés,

konyvtari statisztika vezetése,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa,

a letéti allomany kezelése, fejlesztése,
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aktiv részvétel az intézmény kulturalis rendezvényein,
helyi palyéazatok szorgalmazasa,

kotelezd tanorak megtartasa,

N N NN

figyelje az iskolai kozosség igényeit, tudja a konyvtar szolgaltatasait a hasznalok

érdekeinek megfeleléen propagalni,

v magas foka pedagogiai felkésziiltséggel, empatikus hozzaallassal végezze munkajat az
olvasoszolgalatban és a konyvtarhasznalatra nevelésben,

v a konyvtarostanar vegyen részt a munkakozosségek munkajaban,

v' miikodjon egyiitt az iskola vezetdivel, a nevelOtestiilet tagjaival az iskola konyvtar-
pedagdgiai munkdjanak megtervezésében, megvaldsitasaban, a konyvtarhasznalati
felkésziiltség értékelésében,

v’ vegyen részt /a ra vonatkozo teriiletek szerint/ a tantervek, a pedagogiai folyamatok,

v" legyen fogékony az 0ij informacios technikak alkalmazasara. Vonja be az iskolan kiviili
konyvtari, informatikai forrdsokat,

v’ félévkor és év végén beszamolasi kotelezettsége van a végzett munkaja tekintetében.

v A koOnyvtar zarhato kilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész

alloményaért, a kdnyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

kdnyvtaros tanitd
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Munkakaori leiras

Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd munkéjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak

ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel

valo iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro

helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az intézményvezetO-helyettes az kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az

iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,

végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzéjarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevelé-oktatomunka iranyitasaban

<\

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

A vezetéi munkamegosztdsban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktato
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztracios munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajekoztatja az intézményvezetot.

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

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja Oket az
iskolavezetés €s a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek

zokkendmentes lebonyolitasaért.
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v’ Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.
v" Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
v' Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.
v' Ellenérzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
v Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezé feleldsok és dolgozok munkajat:
e palyavalasztasi felelos
e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
e kOnyvtarostanitd
* gyogypedagogus
v Egyéb pedagdgiai munkat segitd
v’ Ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével.

v Részt vesz a nevel6k mindsitésében a vonatkozo térvényi elbiras alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

v' A hataskorébe tartozé munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat.

v' Naprakészen vezeti sziikség és lehetdség szerint vezetOtarsaival az intézmény
dolgozdinak személyi anyagat.

v Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra

v’ Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét
Hivatali-adminisztrativ feladata
v’ Elkészitteti az iskolai drarendet, kijeldli a helyettesitoket

v' Elkésziti az ligyeleti beosztast
v' Osszegytijti a statisztikihoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
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v Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezé tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

v Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

v" Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozo fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

v’ Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziild beszamolo

elkészitésében

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

v’ Javaslatot tesz jutalmazéasra, a kiemelt munkavégzésért jaro Kereset-kiegészités
elosztasara.

v A nevel6ktdl 6sszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszk6zok
rendelésére.

v" Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

v Az iskolatitkarral k6z6sen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérél,

tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliili:
v Az intézményvezetvel naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

v Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviili:
v A sziil6kkel valo kapcsolataban: latogatja a sziil6i értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.
v’ Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai,

tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
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Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo tertiletekre:

tanul6i munkaviszony igazolasa
masolatok kiallitasa, hitelesitése,
az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa,

joga a tanligyi dokumentumok ¢€s az értékek drzésére szolgalo lemezszekrény kezelése,

AN N NN

a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkdja sordn tudomdsara jutott adatokat, a vonatkozo torvényi eldirasoknak
megfeleléen megdrzi.

v" Megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

Kiegészito informaciok:

Az intézményben vald tartézkodas csak a tanitasi ordk, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti id6ben kotelezd.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢€s alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirés
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kdtelezonek elismerem.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

intézményvezetd-helyettes
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Munkakaori leiras

Rendszergazda

Munkaidé: heti 40 ora

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k miikodoképességének biztositasa, az

allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdajat az iskola oktatdsi-nevelési feladatainak

alarendelve végzi.

Altalanos feladatok

v

v

Figyelemmel kiséri a szadmitdstechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokrol, a dokumentacidkat

nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

v
v

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitisa kiils0 szakembert igényel — jelenti az intézményvezetonek, és a
rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzeés, a haldzat sériilése, rendszerosszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

Jelenti az intézményvezetdjének a karokat és rongéaldsokat. Ha a karokozd személye

kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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v' Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetének vagy a

helyettesnek szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

v’ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznélatira. Az
intézmény altal vasarolt, oktatdst segitdé programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

v' Az irodédkban sziikséges (és beszerzett) 0ij szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. Biztonsagi adatmentést végez.

v’ Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasdgarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Id6szakos feladatai
v’ Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

v’ Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

rendszergazda
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Munkakaori leiras

Iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladatkor:

v

D N N NN
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A hatélyos jogszabalyoknak ¢és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen
végzi az lgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerii nyilvantartasat és tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- ¢és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését.

Nyilvantartja a kisértékli targyi eszkozoket, vezeti a szakleltarakat, a jogszabalyban
eldirt idészakonként elvégzi a teljeskorii leltdrozast.

Elvégzi a selejtezéssel kapcsolatos teenddket, vezeti a feleslegessé valt
vagyontargyakkal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a tanul6i nyilvantartast (KIR, E-naplo)

Intézi a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket.

Intézi a didkigazolvany megrendelését.

Nyilvantartja a tankoteles koru, korzetbe tartozd gyerekeket és egyezteti azt a
feliigyeleti szervvel.

Elvégzi az els6 osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos teenddket és lejelentéseket.
Megrendeli a sziikséges taniigyi- €s egyéb nyomtatvanyokat.

Ervényesiti a MAV és pedagdgus igazolvanyokat.

Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval Osszefliggd teenddket az informacidk
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
Egyiittmiikddik az egészségiigyi szervekkel a tanuldk és dolgozok — torvényben
rogzitett — egészseégiigyi ellatasdnak szervezésében.

Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszk6zok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek, stb.)

Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irdsos anyagok

gépelését, szovegszerkesztését.
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v’ Segit a tankonyvrendelésben és elszamolasban.

v A Kklasszikus titkarndi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek
fogadaséaban.

v’ Tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan

Osszefliggo tevékenységeket, melyekkel az intézményvezetd megbizza.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

iskolatitkar
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Munkakaori leiras

Gazdasagi iigyintézo

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladatkor:

Az iskolavezetéssel (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes) torténd egyeztetésnek

megfelelden folyamatosan kezeli a gazdasagi feladatokat, javaslatot tesz a kezelésben 1évo

eszkozoket érintd intézkedésekre, a testiilet feldl érkezd informacidk alapjan.

Felel0s a finanszirozasi, ill. a fenntart6 altal meghatarozott szabalyzok, érvényes és

vonatkozo jogszabalyok, a feliigyeleti szervek célkitiizései, iranyelvei kotelezd betartasaért.

Altalénos feladata:

- Az iskola altalanos gazdasagi tevékenységét segitd feladatok ellatasa.

- A gazdélkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok és intézkedések
eldirasainak érvényesitése.

- Takarékos gazdalkodéssal biztositja az intézmény rendelkezésére all6 anyagi eszk6zok
eldirasszert, szabalyos felhasznalasat a miikodés céljdnak megfelelden.

- Biztositja a megfeleld vagyonkezelési feladatokon keresztiil a tarsadalmi tulajdon
védelmét és megdrzeését, megszervezi ennek érdekében torténd intézkedéseket.

Feleldssége:

- pénziigyi fegyelem megtartdsa

- abeérkezett szamlak kezelése, pontos atutalasok

- atvett pénzek

- energia nyilvantartasa

- karbantartas nyilvantartasa

- bevételek analitikdja

- illetmény el6legek vezetése

- amunkabol val6 tdvolmaradas, tulora, helyettesités papir alapon kiildése a gazdasagi
vezet6 felé. Kinevezés, értesités, atsorolasok, az 6sszes munkaviszonnyal kapcsolatos
jelentés, informacio MAK felé valo kozlése az intézményvezetd, ill. intézményvezets-
helyettes utasitasa szerint

- MAK-t6] érkezett nyilatkozatok, adopapirok és egyéb munkavallaloi illetménnyel
kapcsolatos iratok kezelése

- A dolgozdk személyi anyagdnak kezelése, kérésiikre munkabér igazolasok kidllitasa,
vasarlasok, kolcsonok stb. esetében

- Munkabérek szabdlyos kifizetése, bérjegyzék egyeztetése

- Nyugdijba mend dolgozok iigyeinek intézése

- Az intézmény gazdasagi nyomtatvanyainak rendelése, szigorti szamadasu nyomtatvanyok
kezelése

- Analitikus nyilvantartasok: tanuldi tankdnyv segély, tartds tankonyv, pedagogus
szakirodalom, pedagdgus tovabbképzés, didksport, eszkozfejlesztés minden egyéb
céljellegli pénzeszkoz nyilvantartasa

- Hazipénztar kezelése

- Leltarozasi Uitemterv készitése, leltdrozas elkészitése, lebonyolitasa, az igazgato
helyettessel egyeztetve €s egyiittmiikddve

- Selejtezés iskolavezetéssel egyiittmiikddve
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Az intézmény gazdasagi rendszerének megfelelden az intézmény gazdalkodasi
tevékenységének zokkendmentes lefolyasat tudja biztositani.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetod

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirés
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

gazdasagi ligyintézo

101



Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Munkaid6: heti 40 ora

A pedagobgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld feladatok

ellatasa tartozik:

v

v
v
v
v

AN

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tdlt be.
Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenill segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Koézremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulonak a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasokon.

Kozremtkodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a

tanodrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi €s technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozés, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységek:

v

v

<

A gyermek testi €s mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgéléasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagoégusnak a tanulok tevékenységérol.
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v' Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem

berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran

sziikséges eszkozoket.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

v

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasadban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon vald
megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés

szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos €lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

v

v

v

Részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

Tanitasi 6rdk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nélldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatod termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint

kiséri a tanulot.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

v

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus
munkajaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit

a gyermekvédelmi adatszerzésben.
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Adminisztraciés munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatdsa alapjan.
Atveszi, atadja a tanulét a sziil6t61, gondozotol.

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegl nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

D N N NN

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

v’ Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

pedagogia asszisztens
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Munkakaori leiras

Technikai dolgozé

Munkaideje: heti 40 6ra
A gazkazan fiito

Feladata, hogy a flitési idényben - a kiilsé hémérséklettdl fliggben - az intézmény helyiségeiben

a tanitas ill. a munkakezdésig megfelel6 homérsékletet biztositson.

A fiitési teriilet: a Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola épiiletei és a tornaterem
Tantermekben, miihelyekben eldirt hdmérséklet minimum 20 C°, maximum 22-23 C°,

tornateremben: minimum I8 C°, maximum 20 C°. Az el6irt hdmérsékletet betartani koteles!

v' Tovabba gondoskodjon arrol, hogy a tanitas befejezéséig a sziikséges héfok allandd
legyen.
v" Munkajat igyekezzen Gigy végezni, hogy a tanitast ne zavarja.
v’ Kisérje figyelemmel a melegviz kazan biztonsagtechnikai el6irasanak szabalyait:
e aszell6z6 vezetékek bekotését,
e akezelési utasitas betartasat,
e a kazantest halozat €és bekotéseinek érintésvédelmi eldirasainak szigort
betartasat,
e kazdnhaz szelldzOk szabadda tételét, hogy a szell6zést ne akadalyozza,
e akonvektorok szabalyos miikddésének ellendrzését.
v Az egész nap igénybe vett tantermekben és irodakban is biztositani kell a foglalkozas,
illetve munkaido végéig tarto sziikséges homérsékletet.
v' Munkéjat igyekezzék Osszehangolni a takaritasi teend6kkel, illetve a takaritok

munkajaval.

Takarité — tornaterem
A tornaterem és néptancos terem tisztan tartdsa, a nevelési- oktatasi feladatokhoz megfeleld,

rendezett kornyezet biztositasa. Feladatait részben 0©nalld6 munkaval, részben vezetdi

iranymutatas alapjan végzi. Tevékenységét hatékony munkaszervezéssel végzi.
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Feladatellatasa soran figyelembe veszi, hogy munkahelye koznevelési intézmény, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanuldkkal, kulturalt viselkedéssel segiti el a nevelé munkat.

Munkajanak ellenérzésére, mindsitésére az intézményvezetd €s helyettese jogosult.

Altalanos kovetelmények

Koteles a munkavégzés helyén a munkaidé beosztasainak megfeleléen megjelenni.
Amennyiben a munkat nem tudja megkezdeni, koteles azt a lehetd legrovidebb idon beliil, az
intézményi kapcsolattarton keresztiil a felettesének jelenteni. Munkajat a munkakorére
vonatkozo6 szabalyok, utasitdsok és eldirdsok szerint koteles végezni. Felel a munkdja sordn
hasznalt eszk6zok, anyagok felhasznalasaért. Figyel a takarékossagra, az intézményi vagyon
védelmére. Betartja a munkakorére vonatkoz6 baleset-, érintés- és tlizvédelmi, valamint
rendészeti szabalyokat.

Szabadsagat — eldzetes egyeztetés alapjan — elsdsorban a tanitasi sziinetekben veszi igénybe.
Koteles helyettesitési feladatokat ellatni azonos munkakdrben foglalkoztatott tdvolléte esetén.

A helyettesitést, a kapcsolattartoval torténd egyeztetés alapjan, felettese rendeli el.
Fo feladatok

Munkaterilet:

V' tornaterem és kiszolgald helységei, néptancos terem;

Napi rendszerességgel végzett feladatok:

V' seprés és valtott felmosas az egész tertileten,

v' alabtorlok kirdzasa, tisztitasa,

v’ szemetes kukak, egészségligyi vodrok iiritése, kimosasa, fertStlenitése,

v' WC kagylok fert6tlenitése, mosdokagylo attorlése, fertdtlenitése, ajtolapok kiilsé, belsé
oldaldnak torlése, csempék, tiikkrok tisztan tartdsa, WC papir, szappan és kéztorld
feltoltése, az eldterek seprése és felmosasa,

v’ az ablakparkanyok letorlése,

v’ alépcsd korlatjainak rendszeres, fert6tlenité lemosasa.

Heti rendszerességgel végzett feladatok:

v’ bejarati ajtok, szekrényajtok lemosasa, szarazra torlése, szekrények tetejének torlése,
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v’ viragtartok kitorlése, a novények heti kétszeri 6ntozése,
v" WC-kben a csempék, elvalaszto falak torlése, fert6tlenitése,

v mennyezet és falak pokhaldzasa, sziikség szerint a falak lemosasa.

Iddszakos takaritas:
v’ nagyobb takaritésra az 0szi, tavaszi és a téli sziinetekben van lehet6ség. A napi és heti
rendszerességgel végzett feladatokon tul ilyenkor sziikség szerint elvégzi az
iivegfeliiletek tisztitasat.

v’ anyari sziinetben a nagytakaritas elvégzése a feladata.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok:
v' az iskolai rendezvényekhez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kiviili takaritasat,
v a rendezvényeket kovetSen segédkezik az érintett helyszinek rendjének eredeti

visszaallitasaban.

Egy¢éb feladatok

v’ koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

v’ koteles értesiteni a kapcsolattartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel,

v' koteles gondoskodni a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol.

Felel6s

v’ a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

v a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

v' a munkavédelmi, a vagyonvédelmi, a kornyezetvédelmi, a tlizrendészeti és a higiéniai

eloirasok betartasaért.

A munkakorében okozott karokért anyagi feleldsséggel tartozik.
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A munkavégzése soran birtokaba jutott informaciok, adatok tekintetében hivatali titoktartasra
kotelezett. Az intézmény vezetdje a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is
megbizhatja, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszeri moddositasara,

kiegészitésére. Felelos az iskola rendszeres kinyitasaért. Elvégzi a postazasi feladatokat.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnér Szilvia
intézményvezeto

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem.

A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

technikai dolgoz6
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Munkakori leiras

Takarito

Heti munkaido: 40 ora

Munkakor célja

Az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési- oktatdsi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.
v' Feladatait részben 6nallé munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
v Tevékenységét hatékony munkaszervezéssel végzi.
v' Feladatellatisa soran figyelembe veszi, hogy munkahelye kdznevelési intézmény,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal, kulturalt viselkedéssel segiti eld
a neveld munkat.

Munkajanak ellenérzésére, mindsitésére az intézményvezetd és helyettese jogosult.

Altalanos kdvetelmények

Koteles a munkavégzés helyén a munkaid6 beosztdsdnak megfeleléen megjelenni.
Amennyiben a munkét nem tudja megkezdeni, kdteles azt a lehetd legrovidebb 1dén beliil,
az intézményi kapcsolattarton keresztiil a felettesének jelenteni. Munkéjat a munkakorére
vonatkoz6 szabalyok, utasitasok és eldirasok szerint koteles végezni. Felel a munkaja soran
hasznalt eszk6zok, anyagok felhasznalasaért. Figyel a takarékossagra, az intézményi vagyon
védelmére. Betartja a munkakorére vonatkozo baleset-, érintés- és tlizvédelmi, valamint
rendészeti szabalyokat. Szabadsagat — elOzetes egyeztetés alapjdn — elsdsorban a tanitasi
sziinetekben veszi igénybe. Koteles helyettesitési feladatokat ellatni azonos munkakdrben
foglalkoztatott tavolléte esetén. A helyettesitést, a kapcsolattartoval torténd egyeztetés

alapjan, felettese rendeli el.

Fo feladatok

Munkateriilet: tantermek, irodak, WC-k, folyoso, 1épcs6haz
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Napi rendszerességgel végzett feladatok:

v’ a szényegek kiporszivdzasa, a porszivo tisztantartasa, seprés és valtott felmosas az
egész terlileten,

v’ alabtorlok kirdzasa, tisztitasa,

v’ szemetes kukak, egészségligyi vodrok iiritése, kimosasa, fertStlenitése,

v' WC kagylok fertStlenitése, mosdokagyld attorlése, fertétlenitése, ajtolapok kiilsé,
belsé oldalanak torlése, csempék, tiikrok tisztan tartdsa, WC papir, szappan ¢és
kéztorlo feltoltése, az eldterek seprése és felmosasa,

v' az ablakparkanyok letorlése,

v’ alépcsbhaz korlatjainak rendszeres, ferttlenité lemosasa.

Heti rendszerességgel végzett feladatok:
v’ bejarati ajtok, szekrényajtok lemosasa, szarazra torlése, szekrények tetejének torlése,
v’ viragtartok kitorlése, a novények heti kétszeri 6ntozése,
v" WC-kben a csempék, elvalaszto falak torlése, fertStlenitése,
v

mennyezet és falak pokhalozasa, szlikség szerint a falak lemosasa.

Iddszakos takaritas:

v' nagyobb takaritisra az 6szi, tavaszi és a téli sziinetekben van lehetéség. A napi és
heti rendszerességgel végzett feladatokon tul ilyenkor sziikség szerint elvégzi az
tvegfeliiletek tisztitasat, fiiggonyok, teritOk, egyéb textilidk mosésat, vasalasat, a
szOnyegek kitisztitasat,

v/ anyari sziinetben a nagytakaritas elvégzése a feladata.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
v’ az iskolai rendezvényekhez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,
v' a rendezvényeket kovetben segédkezik az érintett helyszinek rendjének eredeti

visszaallitasaban.
Egyéb feladatok
v' koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,
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v’ Kkoteles értesiteni a kapcsolattartot, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,

v’ koteles gondoskodni a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol.

Felelds

v’ afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért,

v a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

v' a munkavédelmi, a vagyonvédelmi, a kornyezetvédelmi, a tlizrendészeti és a

higiéniai eldirdsok betartasaért.

A munkakorében okozott karokért anyagi felelosséggel tartozik. A munkavégzése
soran birtokaba jutott informaciok, adatok tekintetében hivatali titoktartasra

kotelezett.

Az intézmény vezetdje a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja,

valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszerii modositasara, kiegészitésére.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

Molnar Szilvia
intézményvezetd

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 2.... szeptember 1.

takaritd
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2. szamu melléklet — Gytijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, allomanyalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. Az allomany tervszeri
fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- ¢és
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkcigjat.

Az iskolai konyvtar sajatos, legalapvetobb feladata az iskolai oktatd nevelé6 munka
megalapozasa. E feladat elldtdsa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyijti,

feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar az iskola informacios forraskozpontja. Feladata biztositani a tanuldk és
a tanarok ellatasat minden olyan informécidhordozoval /dokumentum tipustol fiiggetleniil/,
amely fontos szerepet tolt be a nevel6-oktato munka folyamataban. Az iskolai konyvtar
gyljtékore formai oldalrol:

e [rasos-nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, brosura, tankonyv)

o Kéziratok

e Nem nyomtatott ismerethordozok (hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD,

DVD szamitoégépes multimédias oktatocsomag, stb.);

A gyljtés szintje €s mélysége:

Az éltalanos iskola konyvtaranak gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom
tartalmilag teljes legyen: az adott tantargyakhoz felhasznalhaté tudomanyteriiletek
enciklopédikus /6sszefoglald-szintetizald/ alapmiivei megtaldlhatok legyenek.

A gylijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan
figyelembe vessziik a rajz és vizudlis kultira mellett az idegen nyelvi és a kéziigyességet
fejleszté kiadvanyok tanitasdhoz szilikséges dokumentumok igényeit, gytjtjiik a tartos

hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket.

A beszerzendd példanyszamoknal figyelembe kell venni az ellatandd tanuldk, neveldk

szamat.
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Fo-gytijtokor

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak ebbe a korbe:
o Kkézi-, illetve segédkonyvek a tudomany teriileteir6l, — a miivészeti neveléssel
kapcsolatos konyvek — rajz €s vizualis kultira mellett kiemelten az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejlesztd kiadvanyok tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
e az Oravezetés menetében munkaltatoeszkozként hasznalt mivek,
e tantervek anyagaba tartozo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,
e tananyagot kiegészitd/ismeretterjesztd- €s szépirodalom,
e apedagdgusok képzését és onképzését szolgalod pedagogiai mivek,
e szakmai és a tanulast segitd folyoiratok,
e nyomtatott dokumentumok mellett audiovizualis dokumentumok, melyek ebbe a

korbe tartoznak.

Mellék-gylijtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellék-gytlijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Ide tartoznak a tananyagon tGlmutatd ismeretszerzési

igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

A szépirodalomi gylijtemény

1. Kiemelten a teljesség igényével:
e a kotelezd” olvasmanyok a tananyagnak megfelelden
e az ajanlott olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen
2. A teljesség igényével:
e a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott
miivei, gylijteményes kotetei
o atfogod lirai, prozai és dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom
bemutatdsara
e amagyar ¢s kiilfoldi népkdltészet és meseirodalmat reprezentald antologiak,

gylijteményes kotetek
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3. Valogatva:

a kiemelked6, de tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei

tematikus antologiak

regényes ¢letrajzok

torténelmi regények

a tanitott nyelvek: angol — oktatdsdhoz megfelelé olvasmanyos szépirodalom

A szakirodalmi gytijtemény

1. Teljességgel:

alapszintli ismeretk6z16 irodalom, mely munkaltat6 eszkdzként hasznélatos
az érvényben 1évo altalanos iskolai tantervek, (tankonyvek)

alapszinti altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tudomdny, a kultira, a miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

rajzzal, milalkotassal kapcsolatos szakkonyvek mellett — az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejleszté kiadvanyokkal kapcsolatos szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudoméanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato alapszintli szakiranyu segédletek.

Teljességgel gylijti az iskola életével, torténetével, egyéb tevékenységével kapcsolatos

dokumentumokat.

2. A teljesség igényével:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatd kozépszintii szakiranyu segédletek

a tantargyak alap- és kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalodi
kozépszintli altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztdsi  Gtmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo6 kiadvanyok
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3. Valogatva:

e a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo alap- és
kozépszintli ismeretkz16 irodalom

e a tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutat6 tajékoztatast
kielégito alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom

e gyijti a napi kozhaszni, kozérdekli informacidszerzést szolgald

dokumentumtipusokat (menetrend, telefonkonyv)

Vilogatva gytijti a Békéscsabara, Békés megyére vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyokat.

A pedagodgiai gyljtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilését eldsegité pedagogiai

szakirodalom és hatartudomanyai tartoznak ebbe a korbe:

pedagdgiai lexikonok

egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti osszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények
a koznevelés kérdésével, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo
Osszefoglalok

az értelmi neveléssel és a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvetd miivek
tandri kézikonyve, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy, modszertani
segédkonyvei

az  altalanos  iskolak  oktatasanak  tartalmaval, formajaval, illetve
kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé miivek

a csaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miivek
a sziiléknek ajanlhato pedagdgiai munkdk a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével

kapcsolatban

A pedagogia hatartudoményai koziil elsdsorban a pszicholdgiai irodalmat gytjti:

a pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szakszoOtarak

a pszicholoégia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo kézikonyvek koziil az
altalanos 1¢lektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- ¢és az ifjukor I¢lektana, a

szocidlpszicholdgia és a személyiség-lélektan alapmiivei
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e az alkalmazott 1élektan kiilonféle agaibol a neveléslélektan és az olvasaslélektan
kérdéseivel foglalkozo miivek
e a pszicholdgiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elei és gyakorlati

problémait targyald modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé miivek

A szociologia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma enciklopédikus szinten
gyljtendod, ill. azok, amelyek szoros kapcsolatban allnak a napi pedagdgiai gyakorlattal:

e oktatasi jogszabaly gylijtemények

e az ifjusdgvédelemmel, gyermek- é&s ifjusdggondozéssal, csalddgondozassal

kapcsolatos tanulmany kotetek.

Az iskolavezetés munkdjat segit6 segédkonyvtar

Gyljtendd az iskola vezetdsége részére az iskola neveldémunkdjanak iranyitasdhoz, az
igazgatds, a gazdalkodds ¢és az lgyvitel korébe tartozé  kézikonyvek,
jogszabalygyiijtemények:

o az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

e a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkakori vitakkal, bérezéssel, munkaidével,

munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
e azintézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
e a tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabaly-gylijtemények

¢s magyarazatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Gyljtendo:
e a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok,
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek
e a gyarapitds, a nyilvantartds, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabélyzatait
tartalmazd segédletek
e az olvasds technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel

kapcsolatos modszertani kiadvanyok
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e aziskolai kdnyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,

ajanlo bibliografidk

Periodika gytijtemény

Gytijtendo:
e pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok,
e atantargyak modszertani folydiratai,
e atananyaghoz kapcsolodo és felhasznéalhato tudomanyos és miivészeti folyoiratok,

e valamint, a korosztalynak megfeleld gyermek és ifjuisagi lapok.

Audiovizudlis gylijtemény

Gytjtendo:

e atantargyakhoz kapcsolddo, azt kiegészitd videokazettak,

e szépirodalmat, kotelezo és ajanlott irodalmat tartalmazo videokazettak, DVD-K,

e atermészettudomany korébe tartozo ismeretterjesztd, népszeriisité miivek,

e azidegen nyelv oktatdsat segitd felvételek,

e egyéb oktatast-nevelést segit6 CD-ROM-ok, CD-k, DVD-k. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, diafilmek, audio — és videokazettak valogatasra, selejtezésre

szorulnak, ill. szorultak.).
A dokumentumok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol

fliggden torténik, a konyvtaros javaslata és az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan,

ha a keretdsszeg a konyvtaros rendelkezésére 4ll.
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3. szamu melléklet — Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat
jelold kataloguscédula tartalmazza:

e A raktari jelzetet

e A bibliogréfiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzet

A dokumentum leiréas szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok). A konyvtarban alkalmazott
egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e FOdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e Szerzdségi kozlés

e Kiadas, sorszdma, mindsége

e Megjelenési hely: kiadod neve, megjelenés éve

e Oldalszam: illusztracid; méret

o Megjegyzések

o Kotés, ar

e |ISBN-szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o A fotétel besorolasi adata (személynév, a mii cime)
e Cim szerinti melléktétel
o Kozremiik6doi mellektétel

e Targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumokra és az 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja.

Az iskolai konyvtar katalogusa

1. A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetiirendes katalogus (cim és szerz6i)
e szakkatalogus (ETO-szakkatalogus)
2. Formaja szerint:
e cédula
3. Dokumentumtipusok szerint:

e konyv

Az adatokat rogzit6 kataloguscédulanak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliografiai leiréasi és besorolasi adatokat,

e ETO szakjelzetet.
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A dokumentumokat

tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, miifajok szerint az Egyetemes Tizedes

Osztalyozas alapjan kell osztalyozni.
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4. szamu melléklet — Tankonyvtari szabalyzat

20/2012 EMMI rend. 163§ (5)). ,,4 tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni, a kiilon
gyiijtemeny  nyilvantartasanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a tankényvtari
szabalyzatban kell régziteni.”

(20/2012 EMMI rend. 167 § (3) f). ,,A tankonyvtari szabalyzat tartalmazza a tartos
tankonyvekre vonatkozo szabdalyokat.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl: (2001. XXXVIL. torvény a
tankonyvpiac rendjérol. 7.§(4)):

»Az iskola részére tankomyvtamogatds céljara juto teljes oOsszegnek legalabb huszondt
szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankényv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az
iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar, kényvtarszoba dallomanyaba keriil.”

23/2004 (VII1. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rend;jérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e Minden didk ingyen jut tankonyvhoz - az iskolai nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan
hasznéljak. Az atvett tankonyvek arra az idépontra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Legkés6bb a tanév végén janius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskola konyvtaraba. Az
iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és a kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankdnyv az iskola

tulajdondba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kertil.
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Az iskolai konyvtaros gondoskodik a tartds tankonyvek nyilvantartasarol:
e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.
e augusztus végén bevételezi a tartds tankonyvek — szabalyzatban megfogalmazott —

koteteit.

A tankonyvek kolcsonzése

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptember elején a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a kdnyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatdra és
visszaadasara vonatkozolag. A tankonyvek allaganak megdévasaban nagy szerepiik van a
szaktanaroknak, osztalyfonokoknek, tanitoknak. Ko6zos odafigyeléssel — az utdbbi
években — nagy mértékben javult a gyerekek viszonyuldsa a konyvekhez.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarba leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankOnyvekrdl, tartdés tankonyvekrdl kiilon egyedi nyilvantartast kell vezetni. A tanév
elejére az Uj tankdnyveket a konyvtaros bevételezi, nyilvantartasba veszi. A kikdlcsonzott
tartos tankonyveket beirja a tanuloi kolesonzési nyilvantartasaba. Evvégén az elhasznalodott,
megrongalddott, feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros kivonja a forgalombol, errdl

selejtezési jegyzOkonyvet készit az SZMSZ-ben leirtak szerint.

Kartérités

A tartos tankonyvek kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznald kotelessége. A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl kovetkezden elvarhaté tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznialhato allapotban legyen. A kolcsonzd személy a kiadott allomanyért teljes
felelosséggel tartozik. A tanuld, ill. a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Moédja: ugyanolyan tankonyv beszerzése (pl. sziil6i tankonyvrendelés a KELLO-tol).
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartods tankdnyveket koteles
visszaadni. Nem kell megtériteni a tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazd
értékcsokkenést. A tartds tankonyvek, illetdleg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy

példanyat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell helyezni.
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5. szami melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktatd-neveld munkat segitse, a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil
lehetové tegye a gylijteménye hasznalatat.

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
Akonyvtarhasznalokrol és a kikdlesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni.
Kozremiikodik a konyvtarbemutatod, konyvtarismertetd és konyvtar-hasznalatra épiild

tanorak, napkozis foglalkozasok eldkészitésében €s megtartasdban.

A konyvtar haszndloinak kore:

Az iskolai konyvtar dokumentumait az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi vehetik igénybe.

A tanuldi nyilvantartds alapjan minden tanul6 beiratkozott olvasoja a konyvtarnak.
Allomanyvédelmi szempontb6l a tanuldé és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehetséges.

Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Az olvasoterembe tanszeren kiviil (flizet, ir6szer) mas nem vihetd be. A konyvtar

kiilsd részében lehet a kabatokat, taskakat elhelyezni.

A beiratkozas modja

Szeptember elején a tartds tankonyvek kolcsonzése, nyilvantartasa utan az alsé tagozatos

tanulok a Népmese Napjara késziilnek. Ekkor az 1. osztalyos tanulok is megismerkednek —

egy konyvtari ora keretében — a konyvkolcsonzés szabalyaival. Ettdl kezdve tagjai a

konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara. Az iskola konyvtaraba a beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele ingyenes.
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A konyvtarhasznélat modjai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladat, hogy gytijteményével és szolgaltatasival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Lehetésége van az egyénnek, csoportoknak az olvasodtermi

allomany helyben hasznalathoz és a kolcsonzéshez.

Egyéni — helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €s szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetdveé
teszi teljes allomédnya egyéni és csoportos helyben haszndlatat. A helyben-hasznalat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositani. A
konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad az informacidohordozok kozotti eligazodashoz, az
informéciok kezeléséhez, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai
eszkozok hasznalatdhoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

e periodikumok

e anem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, DVD-k, CD-k stb.)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa €s nyitadsa kozotti idore tanulok is

kikdlcsondzhetik.
Csoportos — helyben-hasznalat
e Az 6nall6 ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai:
e Osztalyok, tanulocsoportok a konyvtarat nyitva tartdsnak megfeleld {itemezéssel

vehetik igénybe.

e Konyvtarhasznalati 6rak tartdsa konyvtaros tandr feladata.
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e Az osztalyok, tanulocsoportok, részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

e Bar a kdnyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget

kell adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitasahoz.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd aldirasaval, a dokumentum visszaaddsat pedig a
konyvtaros-tanar alairasaval (szigndjaval) kell hitelesiteni. A nyilvantartas az ,,Olvasok
¢s kolcsonzések nyilvantartdsa™ szerint torténik.

e Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre)
kolesonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

e Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges iddtartamra (legfeljebb
egy tanévre) kolcsondzhetok.

e A tartos tankonyvek kolcsonzése egész tanévre — szeptembertdl juniusig a tanév utolso
a tankonyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabéalyzatban lett
megfogalmazva. Ezt az 4. szamu melléklet tartalmazza.

e A szépirodalmi, illetve egyes ismeretterjesztd miivek kolcsonzési idétartama harom
hét, az als6 tagozatosok 1 db, a felsdsok 3 db konyvet kdlcsondzhetnek. A kdlcsonzés
egyszer meghosszabbithatd — a konyv bemutatasaval.

e A kolcsondzheté dokumentumokra eldjegyzés kérheto.

o Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatdrozott mas
miivel pétolni.

e A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasat, illetve konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

e A napi nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.
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A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztato szolgalat, olvasdszolgalat:
a) tajékoztatas nyujtasa dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
b) aktualis téma folyamatos figyelése és kozlése
c) irodalomajanlas, irodalomkutatas

d) helyismereti, kozhasznt, kozérdeki tajékoztatas

Kiegészitd szolgaltatasok:
a) Letétek telepitése — tanterem, szakterem, tanari stb.
b) Konyvtari és egyéb vetélkeddkre, versenyekre vald késziilés

c) Konyvtari nyilvantartas — statisztika készitése

A meghatarozo6 rendelkezéseket, hasznaloi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend
tartalmazza, amelyet a tanév kezdetén ismertetni kell az olvasdkkal. Kiilon hangsulyozni
kell, hogy a konyvtdr a szellemi munka szintere, ezért minden hasznédldja csendes,
fegyelmezett magatartast tanusitson.

A személyi €s targyi feltételeknek biztositasa €s a rendeltetésszerli miikodtetés megteremti
a konyvtari allomany védelmét. A feleldsség mértéke a konyvtaros-tanar munkakori

leirdsaban van rogzitve.

Az elkovetkezendd évek igénye:

e Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok, konyvtari program, Szirén stb.

Iddszaki kiadvanyok beszerzése:
e pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok,
e a tantargyak modszertani folyodiratai, kiilonds tekintettel az iskoldban folyo
kéziigyességet fejleszt6é kiadvanyok tanitasahoz,

e valamint, a korosztalynak megfeleld gyermek és ifjusagi lapok.
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Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak a konyvtar olvaséit. A konyvtdr dokumentumainak védelme (tisztasdganak,
épségének megorzése) minden konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen.
A rongalasokbol eredd kart az olvasonak kell megtéritenie, a dokumentumot potolnia. A
konyvtar informatikai eszkOzeinek épségére, szabalyos mikodtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznaldé anyagi felelésséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles. A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles

vigyazni. Ezek szandékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A kolcsonzés szabalyai:
e A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvasé koteles az elére meghatarozott
id6pontig hibatlanul visszaszolgaltatni.
e Egy olvasdé egyidejilleg maximum 3 db (als6: 1 db + 1 kotelezd olvasmanyt)
dokumentumot koélcsonozhet a tartos tankonyveken kiviil.
e A dokumentum kolcsonzési idotartama: 3 hét. Hosszabbitas egy alkalom.
e A tanév vége eldtt minden olvasd (didk és dolgozo) koteles a Kkikolesonzott

dokumentumokat a kdnyvtarban leadni.

A szamitogép hasznalata:
e A gépek hasznalatara eldre be kell jelentkezni. Ez a torlodasok és vitdk elkeriilése
érdekében sziikséges.
e Azolvaso a gépeknél nem hasznalhat sajat lemezt, tilos a gépbe futtatni. Indoklas: virus-
invazio elkeriilése.
e A gépekre nem menthet senki semmit, €s nem telepithet semmilyen programot!
e Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, gy a szdmitdgépek hasznalatabol

kizarhato. A szabalyok megszegése kitiltast vonhat maga utan!

Egyéb rendszabalyok:

e Semmivel nem zavarjuk méasok munkajat, a konyvtar rendjét,
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e Keriiljiik a hangos, cstinya beszédet,
e Ovjuk a teremben taldlhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.,
e Taskat, kabatot, enni-innivalét nem lehet a konyvtarba hozni, azt az elotérbe kell

elhelyezni.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden
tanuloval ismerteti, melyet a didkok aldirasukkal igazolnak.
A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartésai:

e kolcsonzési nyilvantartas,

e letéti nyilvantartas,

e szakorak, foglalkozasok iitemterve.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében

zarva tart. A nyitvatartdsi id6é mértékét az érvényben 1évo jogszabalyoknak megfeleléen kell

kialakitani

128



6. szamui melléklet — A konyvtar pedagoégiai programja

A konyvtar pedagogiai program célja:

A konyvtar forraskézpontként” vald felhasznalasaval meg kell alapoznia az
onmiveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Felkésziteni és ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmddokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznélatdban elengedhetetlentil sziikségesek.

A tanul6d joga az informécidhoz vald hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni.

Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikdkra, valamint megismertetni veliik az informécio-
kezelés jogi és etikai szabalyait, azok képes legyen az informdcidszerzés kritikai
szelekcidjara.

A konyvtarhasznalat azon lehetdségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik
valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.

Megismertetni a tanuldkat azon alapvetd informacidhordozok fajtaival, szerepével és
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotas 1étrehozasat.

Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a vellik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa.

A modernkor kovetelményeinek figyelembevételével az onalld gondolkodds, a

kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.

Informécids tarsadalom, informatika és konyvtar-pedagogia szemléletében nem az eszkdzok

iranyitjak a tananyag 0Osszeallitasat, hanem az informdcios helyzetek, informaciot igényld

problémak, és ezek keretében jelennek meg az egyes informécidokozlé mifajok és azok

hordozoi, vagyis a konkrét eszkdzok, dokumentumtipusok és felhasznalasi technikdk. A
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hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszkdzok, forrdsok hordoznak olyan
értekeket, melyekre a tdrsadalomnak és a modern eszkozoket hasznaloknak is sziikségiik van.
Ilyen példaul az érto olvasas, az 6nallo kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis
Oorokség. Hangsulyt kell fektetni az informécid tarsadalmanak értékviszonyaira €s az
informécioban rejl6 lehetdségek felhasznaldsanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanuldsi problémahelyzetek elé kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan
keresztiil minél tobbféle tartalmu, mufaju €és tipusu informacioforras felhasznaldsat tudjuk
kolcsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai

konyvtar.

A konyvtar-pedagégiai célok korcsoportonként

Also tagozat: 1-4. évfolyam

A diakok elsajatitjak az olvasas technikajat, mindségi ugrast jelent a kdnyvtar-pedagogiaban.
¢ A célok Osszetettebbé valnak.
e C¢l az olvasasi tudas elmélyitése.
e Alarendelt cél a rendszeres konyv-, és konyvtarhasznalat elérése,

e Az olvasési igény megalapozasa.

Az alapfoku konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretek elsajatitasa az elérend6 cél. A
dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, minimalis azonosité adatainak felismerése (szerzo,
cim) felismerése, a konyvek hasznalata (tartalomjegyzék), a konyvtarak funkcionalis tereinek

ismerete. Cél, hogy képes legyen adatokat kikeresni.

Fontos szerepe van a konyvekhez valé minél pozitivabb viszonynak. Az alsé tagozat minden
tantargyban alapozo6 funkciot tolt be az iskolaztatasban. Ebben a szakaszban a cél, hogy a
konyvtar-pedagogiai célrendszer hosszl tavu céljainak eléréséhez sziikséges alapismeretek és

képességek rogzddjenek, az érzelmi kotddések erdsodjenek.
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Fels6 tagozat:5-8. évfolyam

Az also6 tagozatban elsajatitott konyv-, és konyvtarhasznalati alapokra, olvasasra épitve ebben
a szakaszban osszetettebb tudas Kialakitasa a cél. Az olvasas igényét szélesiteni kell a
konyvtari szolgaltatasok ismeretével €s a hasznalati igények felismerésével.
A kézikonyvtarak tudatos és biztos hasznalatara, a forrasok kivalasztasara és felhasznalasara a
gyerekeknek képesnek kell lennitik. Nagy hangsuly helyezédik a nem hagyomanyos
dokumentumtipusokra. Tudja a gyerek hasznalni és kivalasztani a helyzetnek legmegfelelébb
informaciohordozot. Indokolt a tanulasi technikak megalapozasa.
Az informaciokat dsszetettebb modszerekkel dolgozzak fel a tanulok (6nallé jegyzetelés,
vazlatkészités). Cél megtanulni a:

e konyvtar funkcionalis tereinek,

e Aallomanyrészeinek,

o segédleteinek és

e szolgaltatdsainak hasznélatat.

Elvarhato, hogy:
e Az 1 tantargyak belépésével azok az alapvetd kézikonyveit ismerjék és tudjak
hasznalni.
e A hivatkozas formai ¢€s etikai igényességére felhivjuk a tanuldk figyelmét.

e Megjelenik az idegen nyelv tanulasa, ennek segitése, életszertivé tétele is cél.

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitlizései:

o felkészités az informécios tarsadalom kihivadsainak fogaddsara, az informacioszerzés
kibdviilé lehetdségeinek hasznélatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara
¢s feldolgozasara,

e a konyvtarra alapozott dnmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként” torténd hasznalataval,

e a forrasokat komplex és alkot6 modon alkalmazoé tanuldsi technikdk és modszerek

kifejlesztése,
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az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok megismertetésével,
valamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa,

a konyvtarhasznalati tudéas eszkozjellegli beépitése a tanuldk tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldéaséhoz sziikséges informacioszerzésbe és feldolgozasba,
a forrashasznalas etikai szabdlyainak elsajatittatisa és a normakovetés
kovetelményének elfogadtatésa,

a tanul6 ismerje meg és tartsa be a szamitogépes munka szabalyait.

Az ismeretek kore

Két {6 szegmense van. Egyik a konyvtar (dokumentumok, tajékoztatd eszkdzok), masik a

szellemi munka technikdja (informéacio feldolgozésa és felhasznalasa). A NAT-hoz késziilt

tajékoztatd a konyvtari fogalmakat négy csoportba sorolja:

Konyvtarismeret
Dokumentumismeret
Konyvtari tajékozodas

Szellemi munka technikdja (magyar ora)

Dokumentumismeret:

A kiilonboz6 tipustt dokumentumok alapos, hasznalati szintli megismerése a cél.

Az informacio, az infomacidhordozé és a dokumentum fogalma, tipusaik, felosztasaik
Az egyes dokumentumtipusok formai, tartalmi jellemzdi, részei, hasznalatuk maddja,
célja, egymashoz valo viszonyuk, torténetiik (jelenleg kiilondsen: konyv, iddszaki
kiadvany, audiovizualis €és szamitogéppel olvashaté dokumentumok)

A dokumentumok tartalmi csoportjai, miifajai, a segédkonyvek tipusai, hasznalatuk
(jelenleg kiilondsen: szotar, lexikon, enciklopédia, adattar, bibliografia)

Az informaciok egy adott dokumentumban vald megtalaldsanak lépései
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Konyvtarhasznalat, konyvtari tajékozodas:

A konyvtari tajékoztatas direkt (kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt (katalogusok,
bibliografidk, adatbazisok, informaciokeresd nyelvek) eszkozeinek hasznalata.

A konyvtar fogalma, a konyvtarhasznalat szabalyai.

A konyvtarak tipusai, a konyvtari és egyéb informdacios rendszerek, a
tomegkommunikacio és torténetiik.

Konyvtari szolgaltatasok €s igénybevételilk modja, feltétele.

A konyvtarak funkciondlis terei, allomanyrészei, raktari rendje, szakrend.

Meg kell ismerniiik egy-egy tudomanyteriilet raktari jelzeteinek segitségével
szakcsoportba rendezett kézikonyveit.

T4jékozodas, megfeleld informacidhordozdk, forrasok megtalalasanak modja.

Szellemi munka technikdja (informaciohasznalat):

Végs6 cél az irasban rogzitett kultura befogaddsa.(Ehhez eszkoz a szovegértés: szovegek

feldolgozasa tartalmuk felfogésa, lényegiik kiemelése, valamint a megszerzett ismeretek 6nallo,

alkoto alkalmazasa, probléma felismerése megoldasa €s sajat véleménylik kialakitésa.

Informacidfeldolgozas (jelenleg: szovegek, illusztraciok, hang-, és képinforméaciok)
Lényegkiemelés, jegyzetelés, cédulazas, vazlatkészités, szovegalkotas, beszamold
Hivatkozas, irodalomjegyzék készitése (etikai €s jogi vonatkozasok is)
Problémamegoldas, kutatéas 1€pései, eljarasai

Gy(jtémunka, irodalomkutatas algoritmusai, médszerei

A talalt, kapott informacidk, forrasok értékelése, szelektalasa, 6sszehasonlitasa
(Tantargyi és életszerii) feladatmegoldas, problémamegoldas a konyvtar eszkdzeivel
Alkotas, szellemi termék létrehozasa

Onképzés és tanulasi technikak

Az eszkoztudas

Az eszkoztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nalld ismeretszerzés €s az elsajatitott

tudas alkalmazasat teszi lehetové. Az eszkoztudas —tantargyi értelemben — tantargyak kozotti

vagy tantargyak feletti tudas; ilyen a NAT-ban a kdnyvtarhaszndlati ismeretek is, amely — az

elébbiekben felsorolt — 4 témakdr koré csoportosithato.
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A tananyag ,,felépitése”:

Az oktatdsi tartalmaknak fokozatosan, spiralisan az elOzetes ismeretekre épitve és a
tantargyak kozt elosztva kell megjelenniiik a tantervben és az oktatasi gyakorlatban. Emellett a
NAT a konyvtarhasznélati tantervben linedris vazat is meghataroz. Az elsé két csoport
alapismereteit célszeri konyvtarhasznalati éran tanitani, mig a szellemi munka technikait
magyar oran ¢rdemes, mig begyakoroltatasa tantargykozi feladat. Alapismeretek, targyi tudas

nélkil nem alakithatok a tanuldk.

A tananyag felosztasa, elrendezése

A konyvtar-pedagogiai  oktatasi tartalmak 4ltalanos ¢és specialis konyvtarhaszndlati
ismeretcsoportokra oszthatok. Az altalanos konyvtarhasznalati ismeretek, melyek elsésorban a
konyvtar rendjére, hasznalatara és a konyvtari rendszerre vonatkozo tudnivaldkat tartalmazzak.
A specidlis, az eldbb emlitett megtanitand6 négy téma. (Kovacs Maria: A kdnyvtarhasznalati

ismeretek oktatasa)

A NAT és a kerettanterv

A konyvtarhasznélat tanitdsanak szempontjabol a NAT hozott attorést, amikor- raérezve a kor
elvarasaira- az informatika miiveltségteriiletbe helyezte a konyvtarhasznalatot, meghatarozta a
konyvtari informatika fogalmat, s az iskolai konyvtar forraskézpont szerepét:

A korszerii iskolarendszerben az iskolai konyvtar forrdaskozpontta valik. Gyiijteménye
széleskortien tartalmazza azokat az informdciokat és informdciohordozokat, amelyeket az
intézmeény oktatasaban hasznosit, befogadva, felhaszndlva a kiilonféle rogzitési, tarolasi és
kereso technikakat. A kényvtar hasznalat minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, hiszen
informatikai szolgdltatasai az iskolai tevékenység teljességére iranyulnak. Hasznalatinak
technikajat, modszereit- az 6nallo ismeretszerzés érdekében- a tanuloknak kell elsajatitania.

Ezt a miiveltségkort nevezziik konyvtari informatikanak. ”(NAT 1995 208.p.)
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A célok megfogalmazasa

A kerettanterv életkortdl fliggéen két tantargyba integralja a konyvtarhasznalatot. 1-5-ig a
magyar nyelv ¢és irodalomba, 6-8-ig informatikdba. A tantargyiasulds sem segiti a

konyvtarhasznalat tanitasat, a kovetelmények, az egymasra épiilé tananyag egységben latasat.

A magyar nyelv és irodalom tantargyban eclsOsorban a kth. soran fellelt informacio
feldolgozasa zajlik. 1-5. évfolyamon. ,,4 tanuldsi képesség fejlesztése, ismeretfeldolgozdsi
technikak tanitasaba keril be a kth. ”..a konyvek tartalmanak megallapitsa,
ismertetése(tartalomjegyzék, fiilszoveg alapjan dtlapozdssal). Ondllé ismeretszerzés konyvtari
munkaval: kényvek keresése barmely tantdrgyi témahoz egyénileg, vagy tarsakkal egyiitt
miuikodve. Segédkonyvek, a korosztalynak késziilt szotarak, lexikonok hasznalata ismeretlen
kifejezések magyardzatara, személyekhez, témakhoz kapcsolodo adatok gytijtése a tanult anyag
bovitésére. Forrasok azonositasa (szerzo, cim, kiado, a kiadas helye, éve), révid foljegyzés

keészitése a felhasznalt kényvekrdl.”

Az informatika targyba integralodott kth. tantargyban az ismeretek a konyvtarra, mint
informaciotarold és szolgaltatd egységre, a dokumentumokra, mint forrdsokra, ¢&s
elérhet6ségiiket biztositd tajékoztatd eszkozokre vonatkoznak. 6-8 évfolyamon: ,,A kht.-i
oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informdcioszerzés kiboviilo lehetoségeinek
felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara feldolgozasara és folyamatos
értékelésére. Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, eszkozok megismertetésével, valamint a veliik
végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaloi magatartas kialakitas a
cél. A kht. ,, forrdaskozpont”’-ként torténd felhaszndlasdval meg kell alapoznia az onmiiveléshez

sziikséges attitiidoket, képességeket, tanuldsi technikakat.”

Az donmivelésre nevelés az osztalyfonoki orakon is folyik, a tantervében szerepel. A kht.
természetébdl fakadoan tantargykézi, s ezt igazolja az is, hogy a kerettantervben szerepld
tantargyak szinte valamennyi évfolyaman taldlhatunk kht.-ra vonatkoz6 tananyagok, ill. a
tanulok 6nallo ismeretszerzésére, kutatdmunkajara alapoz6 feladatokat, ajanlasokat vagy éppen

elvarasokat. Minden tantargy alkalmas erre.
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Oraszamok:
e mint befogad6 targyakban,
e azinformatikaban (lehetbleg tombositett konyvtar-hasznalattan 6rak keretében),
e amagyar irodalomban,
e aszaktargyakban alkalmazas szintjén,

e az osztalyfénoki ordkon.

A kerettanterv alapkovetelményeit figyelembe véve épithetjiik be a konyvtar hasznalattani
ismereteket és kovetelményeket, a konyvtarhasznalatra épiilé megoldasokat és modszereket a
szaktargyakba és az osztalyfonoki ordkba. Az alapozas a konyvtaros-tanar feladata, az
onallé informacioszerzés, tanulas képességének kialakitasa, a kommunikacioés kultira
fejlesztése a nevel6kozosség, az egész iskola feladata. Az adott tanorai keretben fel kell
késziteni a tanulokat arra, hogy konyvtarhasznalokka valjanak, életmodjukba természetesen

illeszkedjék az 6nallo ismeretszerzés.

Békéscsaba, 2021. 4prilis 29.

Székely Maria
Iskola konyvtaros
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1. szamu fiiggelék

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé legfontosabb jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairol.

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol;

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo aktualisan hatalyos torvények;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl;

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol;

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

'1990. évi XCIIL. torvény az illetekekrol;

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol;

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol;277/1997. (XII. 22.)

Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogusszakvizsgarol, valamint a
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tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl;

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol;

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol;

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabalyairol;

a koznevelésért felelds miniszter aktudlisan hatalyos rendelete a tanév rendjérdl.
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