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Preambulum

., Az ifjakat pedig hasonldképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

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

A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi

Személy Altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését akkor toltheti be, ha

szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus

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

vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat

hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és bels6é kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét

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

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

Alapvetések:

Az iskolai kdzosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mertéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésere,
kommunikécidjara is. Keruljék a tettleges durvasagot épplgy, mint annak barmely
forméajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a
kdzOsség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak,
esetleg az egész k6z0sség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményuket tarsaikrol, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairél olyan mdédon,
olyan helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartdsaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egeszséget karositdo szenvedélyek
gyakorlasara. Ezeért leszdgezzilk, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuléja

szamara szigorlan tilos a dohanyzas, a szeszes italok és energiaitalok fogyasztasa.



Hasonl6an szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv.
A Biintet6 torvénykonyvrol is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak
sikerének egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a szikseges
taneszk6zok gondos eldkészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak
megbecsilése a jo munka feltétele. Az dérai munkadban valé folyamatos részvétel
kotelez6, az eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tandrékon
tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragégumi
ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas moédon megzavarni.
Szinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Oltdzetet kivan az
unnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
¢s az egyszerliség szabdlyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem
torekszik az uniformizalésra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes
Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsdségei az iskola értékrendjével,

szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil:

Keriilni ~ kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirashol taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.
Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzardé Unnepségek istentisztelettel

0sszekothetok, amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény muikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Tartalmazza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskdrbe. Szabalyozza a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenyseég-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a torvényben foglalt,

jogilag szabalyozott magatartasok 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

mitkddését meghatdrozo legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok
és mas érdekl6dék megtekinthetik:
e aziskola honlapjéan;

e az igazgatodi 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, 1étesitményeit. Eldirasai érvényesek az intézmény
teriiletén a benntartozkodds, tovabba az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett

rendezvenyek ideje alatt.

Ez az SZMSZ a fenntartd legitimaldsanak datumatol hatalyos, hatarozatlan idére szol és

maodositasaig vagy visszavonasaig érvényes.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi



2.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: Onalldoan miikddé és gazdalkodd intézmény. A
fenntarto altal megallapitott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az
intézmény igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott

koltségvetési kereten belul 6nallé bérgazdalkodast folytat.

2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy gyakorolja az egyhazak hitéleti és kdzcélu
tevékenységérol szolo 1997. évi CXXIV. tv. 11/A &-a és 13. & (3) bekezdese alapjan 2024.
januér 1. napjatol. A feladatellatashoz sziikséges ingatlan és ingd vagyont (épliletet, telket,
berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) az Onkormanyzat
leltar szerint, 2021. szeptember 1-t6] ingyenes hasznalatra atadta a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy szdméra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és keszletek felett
tulajdonosként az intézmény vezet6je rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg, tulajdonjogat
nem ruhazhatja at. A bérbeaddsra az ingatlanhasznélati szerzOdésben foglalt szabalyok
vonatkoznak. Az ing6 vagyon hasznélati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra és a
tanulokra egyarant.

A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Osszedllitott és a fenntarto

altal jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

2.3. A konyha szervezeti egysége

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

igénybe vevo kiilsds személyek szdmara az étkeztetés biztositasa.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetéje

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos lizemelésért, gyakorolja az atadott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan (igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagoégiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgveédelmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért, a
nevelé-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezet6jét a Baptista Szeretetszolgalat elndke nevezi ki.
Munkaviszonyban az intézménnyel all, de felette a munkaltatdi jogokat az elndk gyakorolja.
Jogosult az intézmény hivatalos, altalanos képviseletére. Jogkorét esetenként helyetteseire,
vagy a pedagogusokra atruhazhatja. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkoz6 tigyiratokat az igazgatéhelyettes
irhatja ala.

Az igazgatd munkajat egy igazgatdhelyettes segiti. Munkajat a munkakari leiras alapjan, az
igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatd ¢és helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket, legalabb hetente egy alkalommal. A vezetdség

megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben,
e az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szereplé tigyekben,
e az osztalyfonokok az osztalynaploban torténd bejegyzésekhez, tovabba a félévi
mindsités tanulmanyi értesitobe/tdjékoztatd fiizetbe, illetve az év végi mindsités

torzskonyvbe, bizonyitvanyba vald beirasakor.



3.1.1. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato kett6 hetet meghalado tavollétében az igazgatohelyettes, az 6 tavollétében
a munkakozosségvezetok latjak el a vezet6i feladatokat. A tovabbi helyettesités az igazgato
megbizésa alapjan torténik.
Az igazgatOhelyettes és a munkakozosségvezetok hataskore az igazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato az ot
megilletd jogokat részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a
munkakozdsségvezetokre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa mindenkor

irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasa esetében.

3.1.2. Az igazgat¢ altal atadott feladat- és hataskdrok

Az igazgato a jogszabalyok &ltal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e azigazgatOhelyettes szdmara az Grarend készitésével kapcsolatos egyeztetések jogat, az
ugyeleti rend beosztasat;

e az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat;

e a gyermekvédelmi felelés szdmara a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez
kapcsol6do feladatainak koordinalasat, a kapcsolattartast és az egyiittmiikodést az

illetékes hatdsagokkal.

3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgato
kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatohelyettes,

e a munkakdzosségvezetok

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
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kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet veleményezési jogkdrének biztositasaval és a fenntartd
egyetértésével az igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére (5 évre) szol. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Egyénileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott

feladatokért.
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A didkonkormanyzattal valdé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
didkdnkormanyzat vélemenyét be kell szerezni.

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

Alairasi jogat bizonyos esetekben atadhatja az igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.
Az intézmény cégszerii alairasa az igazgatd és az igazgatdhelyettes alairasaval, tovabba az

intézmény pecsétjével érvenyes.

3.3. A pedagdégiai munka ellendrzése, értékelése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerli mitkkddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési/onértékelési rendszer miikodtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
és pedagdgusainak munkakori leirasa. A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A
munkakdri leirasok szabalyozzak a vezeték és a pedagdgusok ellenérzési kotelezettségeit.
A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosségvezetOk elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba
az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az

ellenOrzési/onértékelési feladatokban.

Az mntézmény kibOvitett vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményertékelesben/intézményi Onértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott
pedagogusok szikseg esetén — az igazgatd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is

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

Minden tanévben ellenorizni kell a kovetkez0 teriileteket:

e tanitési drak/foglalkozasok (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakézdsségvezetok],
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e tanitasi  oOrak/foglalkozasok (szlikség szerint szaktanacsadok, szakértok
bevonasaval),

e anaplok, torzslapok, bizonyitvanyok vezetése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok dokumentalasa,

e a3z SZMSZ-ben elbirtak betartasa az osztalyfondki, tanari intézkedések soran,

e atanitasi 6rék/foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,

e (gyeletesi feladatok ellatasa.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e mikodési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathato miikodésének részeként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e cgyéb Dbelsd0 szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatinak rendje,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, igazgatdi utasitasok, stb.),

e intézményi intézkedési terv.
4.1.1. Az alapit6 okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény alapitd

okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
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4.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja kepezi az intézményben folyd

neveldoktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz

az intézmény szdmara az Nkt. 24. 8 (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmeny nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
tovabbé az Nkt. 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az elbirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

A tanul6knak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik,

igy az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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4.1.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat

Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsd kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, tovabba a
mitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més

hataskorbe.

4.1.4. A hazirend

A hazirend a koznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
tanuloi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak madjat, tovabba az elvart
viselkedés szabalyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget 6vo
¢és védo eldirasokat. Biztositja a nevel6-oktatd munka zavartalan megvaldsitasat, a tanitasi-

tanulasi folyamat eredmeényességét.

4.1.5. Mukodési engedély

Az intézmény miikodési engedélyét a fenntarto kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az
illetékes kdznevelési feladatokat ellatd hatdsag adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat és

szabalyozza a feladatellatast szolgal6 vagyon feletti rendelkezés jogat.

4.1.6. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak megfeleléen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalo6sitdsdhoz szilkséges tevékenységek,
munkafolyamatok 1iddére beosztott cselekvési tervét a feleldsok ¢és a hataridok

megjelolésével.

Az intezmény éves munkatervét az Nkt. 27. § (3) bekezdés alapjan az igazgato kesziti el a
nevel6testiilet bevonasaval, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kerdil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a

szul6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
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informatikai halézatban elérhetéen a nevelGtestiilet rendelkezésére 4ll, az iitemtervet papir

alapon is megkapjak. A tanév helyi rendjét az intézmeny honlapjan is el kell helyezni.

4.1.7. Az intézmenyi intézkedési terv

Az orsz&gos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitasat, a lemaradasok
lekilizdését ¢és a folyamatos fejlesztési célok elérését segitdé, komplex intézményi
dokumentum. Tartalmazza az iskolaban folyd pedagdgiai munka erdsségeit, gyengeségeit €s
meghatarozza a szakmai-pedagdgiai munka eredmenyessegenek novelése érdekében
szlikséges intézkedéseket.

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

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informéacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;
e az alkalmazott pedag6gusokra, éraadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell téarolni. Az egyéb elektronikusan
megkuildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kulon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarblag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar

és az igazgatd-helyettes] ferhetnek hozza.
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4.3. Az elektronikus napl6 (e-naplo) kezelési rendje

4.3.1. Az e-naplo6 felhasznal6i csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt ,,KRETA" adminisztracids szoftver altal generalt e-
napld az internetes kezel6feliileten keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és

jelszoval (sziilok, tanulok] érheto el.

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

kdzponti, illetve az esetlegesen elmaradt 6rak adminisztralasat, rogzitését is végzik.

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

adminisztracioja, a sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok:

Tanorai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa, tovabba a szeptemberi
sziild1 értekezleten a kezeldfeliilet elérésének technikai/gyakorlati bemutatisa. Az
osztalyfonokok feladata az adminisztracios mulasztasok kiszlirése és ezek jelzése az

érintettek, illetve az iskolavezetés szamara.

Sziildk:

/////

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

iskolatitkartdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanulok:

/////

feliileten keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.
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Rendszeriizemeltetdk feladatkore

E-napl¢ felelds szakmai kompetencidja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

A tantargyfelosztds, az oOrarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba

rendezése.

Kapcsolattartés a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kovetése és sziikség esetén ezek atadasa a nevelOtestiiletnek képzések

keretében.

Rendszergazda feladatai:
e Az clektronikus naplo iskolai hal6zaton valé zavarmentes mikodésének biztositasa,
a felmertld problémak megoldasa.
e A halozat karbantartasa.
e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.
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Az e-naplé mukodtetésével kapcesolatos konkrét feladatok, hataridok, felel6sok

FELADAT HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsés tanuldk adatainak rogzitése augusztus 31. iskolatitkar
rendszerben
Javitovizsgak eredményei alapjan a augusztus 31. igazgatohelyettes

csoportok, osztalyok névsoranak
aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

igazgatohelyettes, e- napld
felelds

Az 6rarend rogzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgatdhelyettes, e-naplé

felelGs
FELADAT HATARIDO FELELOS
Tanul6i adatok ellen6rzése, szeptember 15. osztalyfénokok, e-napld
aktualizalasa felel6s
Végleges csoportnévsorok rogzitése a iskolatitkar
rendszerben szeptember 15. és folyamatosan
Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést kovetd 5 fiskolatitkar

munkanapon beliil

Tanul6k osztaly, csoportcseréinek
rogzitése

folyamatos, a cserét kovetd 5
munkanap beliil

igazgato-helyettesek, e-
naplé felelds

Haladasi naplé vezetése

folyamatos, a tanéra napjan, de
legkés6ébb az azt kovet6 max. 5

osztalyfénokok

munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfénokok, tanitok,
tanarok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgatohelyettes
adminisztralasa
Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfénokok, tanitok,

tanarok

Naplé-ellendrzések

folyamatos, havi rendszerességgel

igazgato, igazgatdhelyettes

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi
feladatok ellendrzése

osztalyozé konferencia napja,
délelott

osztalyfénok

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyoz6 konferencia el6tti nap

tanitok, tanarok

Naplék zaradékolasa

tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfénokok

Utols6 mentés

tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 o6raig

e-napld felel6s

Végleges fajlok archivaldsa, CD lemezen

torténd rogzitése

tanévzaro értekezlet utani nap

19

e-napld felel6s




Végleges fajlok archivalasa, nyomtatott
allapotban

junius utolsé munkanapja

igazgatd, iskolatitkar
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4.3.2. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos
miikddése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri hasznalata €s

az eszkozok allaganak megovasa. A rendszer miikodtetésének feleldse az igazgato.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott érak,
talorék, helyettesitések, sth. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmeny igazgatojanak
vagy igazgatohelyettesének ald 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 tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének

eseteiben.

A rendszer elérésének lehetdségei

A szervert az iskola valamennyi hal6zatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.
Az e-napl¢ altal kotelezden nyilvantartott adatok:
e tanuld neve
e szlletési helye, ideje
e neme
e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazolo
okirat megnevezése, szama)
e lakdhely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime
e tbazonosito jele
e sziil6, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime
e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,

szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld stitusz és ennek
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adatai, tanuldbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanul6i statusz adatali,
magatartas és szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési
ugyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismetlés adatai, jogviszony létesités,

megszinés idépontja).

5. Az intézmény munkarendje

5.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik hétfoté1 péntekig 8% és 16 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladatainak megfeleld idében

¢s idOtartamban latjak el.

5.2. A pedagbégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidoben végzik munkajukat. A heti
munkaidd elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsd6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamdaval aranyosan szamitandd Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg

a 12 orat.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifuggesztése, illetve a helyben szokasos modon Kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben

az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1. A pedagbgusok munkaidejének kitdltése
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A pedagodgusok heti teljes munkaidejik 80 %-at (kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatdrozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaiddé fennmarad6 részében a
munkaidejuk beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni. Az aktualis tanév
elejen a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogusnak a nevelési-oktatési intézményben kell és melyek azok, amelyeket azon Kiviil
lehet teljesitenie.

A kotott munkaido két részbdl all:
1) aneveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6bdél (a teljes munkaid6 55-65 %-a),

2) aneveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébél (a fennmaradoé rész).

A neveléssel-oktatassal leko6tott munkaidében végzett feladatok:

e Tandrai és egyéb foglalkozadsok megtartasa.

e A pedagégusok kotelezd Oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szadmit (a tanitdsi ora eldkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

e A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifuiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az odrarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgatd rangsorolja €s lehet0ség szerint veszi figyelembe.

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

tartalmazza.

5.3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitjadk meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
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tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kerések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén, ligyeleti
beosztasa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkivali
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitasi 6ra
anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, vagy a KRETA Naploban megkuldeni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban. Rendkivili esetben a pedagogus az
igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitési
Ora/egyéb foglalkozas elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmd tanitasi Ora/egyéb
foglalkozas megtartasara. A tanitdsi  6rak/egyéb foglalkozasok elcserélését az

igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkertlése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora/egyéb foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerii
oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagogusok szdméra — a kotott
munkaidét meghaladéan —, a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkenti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja az igazgatohelyettes
¢s a munkakdzosségvezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedag6gus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztélyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.
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5.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az igazgatd Altal
elrendelt kotelezé és nem kotelezé orakbol, illetve egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveldoktaté munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

A heti munkaidé nyilvantartasat nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgatd
utasitdsanak megfeleléen. Az elrendelt tanitasi ordk/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
oOrarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy

ezek idépontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

5.4. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakoéri leirdsukat az igazgatd késziti el. A toérvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara és a szabadsdg kiaddsdra. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténhet.
5.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavéllalonak névre szol0, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval

igazolja. Munkaszervezési okokbol az egyes munkakdrok munkakori leirdsat kilon
készitjuk el, szlikség szerint modositjuk (lasd 1. sz. melléklet).
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5.6. A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskolaban a tanitasi orak és az orakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

, ; A tandra kezdé és A tanorat koveto
A tanora A tanora s . .
, in befejez6 idopontja szunet
sorszama idotartama . L
(csengetési rend) id6tartama
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 -

Az igazgato rendkivil indokolt esetekben roviditett drakat és sziineteket is elrendelhet. A
tanitasi ordk kezdetét és végét csengetés jelzi. Az elsé kezdete és valamennyi vége eldtt 5
perccel jelzdcsengetés hangzik el. A tanulok kdtelesek az 6rakozi sziinetekben a kovetkezo
foglalkozas helyszinéll szolgal6 tanteremhez menni. A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend
szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 oratol 14 6raig tart. A tanoran kiviili foglalkozasokat 16

oraig be kell fejezni.

A tanitési 6rak (foglalkozasok) latogatasara igazgatdi engedély nélkil csak a tantestilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetje adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatok, Kivételt az igazgatd és a

helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az brakozi sziinetek rendje

Az 6rakdzi szlinetek idétartama: 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinetek nem rovidithetdok, legkisebb idétartama 10 perc. Minden sziinet ideje
alatt — a tanuldk egyeszsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni kell. Az oOrakozi
sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségik érdekében — lehetéség szerint
az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi epségere!

Az étkezést lehetdség szerint 12-14%° oOra kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rak az
igazgatdhelyettes engedélyével — az 6rakdzi sziinet eltolasaval — tarthatdk, de a pedagogus

koteles felugyeletet biztositani a kicsdngetésig.
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Az intézmeényi felligyelet rendszabélyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az oérarend
szerinti kotelezd tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat

vagy foglalkozast tartd pedagdgus feltgyel.

Az Orakozi szunetekben, valamint kdzvetlenul a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok
feligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el.
Az intézmény évente Ugyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fuiggvényében. Az lgyeleti
rend beosztasaért az igazgatohelyettes, illetve az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje
felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az tligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds
az ugyeleti terulet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani idészakokra:

e reggel: 7° 6ratdl 7°° oraig,

e délutan: 16 6ratdl 16%° draig (sziikség esetén) pedagogus feliigyel.

A tanités nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi kozll legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilék. Az intézményi feliigyelet egyéb

szabalyait az tgyeleti rend tartalmazza.

A tanul¢ tanitasi 1d6 alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. Rendkiviili
esetben az iskola elhagyasa csak a sziild személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonok
hozzajaruldsaval, az igazgatésag egyik tagjanak irasbeli engedélyével lehetséges. Ezt a
tanulonak tdvozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a portaszolgalatnak.

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

csak a szaktanar engedelyével lehet belépni.

A tanitds eredményessége érdekében a tanulok az ordkra kotelesek id6ben, a sziikséges

eszkozokkel es felszerelésekkel megérkezni.
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5.7. Osztalyoz06 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha

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

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményenek
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

d) hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi o6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

5.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 Oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb 18.00 oraig tart nyitva. A tanulék szamaéra feligyeletet 7:15
perctdl biztositunk! Ettdl korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziiléi kérelem és igazgatoi
engedély szlikséges.

Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon, az igazgat6 altal meghatéarozott tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskol&ba jard tanulok szileit, a tulajdonos varosi dnkorméanyzat és a fenntarto képviseldit)
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérOvel és csak az elfoglaltsaguk idejére

tartozkodhatnak az épiiletben.
5.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola épletét cimtablaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket és az irodakat

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

Eurdpai Unio és a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felel6s:
e atiiz- és balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy mas felndtt
felligyeletével hasznélhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a tanitasi 6rakon vehetik igénybe.
A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartdé pedagdgus
felugyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, koényvtar, tornaterem stb. hasznélatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodoé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit meghatarozott
idére elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orét tartdo pedagogusok, illetve — a takaritast kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

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

- szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
tertletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulék, a munkavallaldk és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivdl tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
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A nemdohanyzdok védelmérdl szold torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.11. Intézményi védo, 6vé eldirasok

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajekoztatot tart, amelynek soran - koruknak- és fejlettségiknek megfeleld
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetéségeire. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban, 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 jellegli, fokozott balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ezek: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak!

Kulon balesetvedelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, kornyezetvédelmi munkavégzés, stb.). A tajékoztatast

a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan/egyéb foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetekrdl a feljegyzést az érintett pedagdgus, a jegyzokonyv felvételét, a
nyilvantartast és a kormanyhivatalnak torténd adatszolgaltatast az igazgato altal megbizott

munkavédelmi felelés végzi.

A pedagdgusok és egyeb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
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munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény tiizvédelmi és munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét es tartalmadt dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalni kivant technikai jellegii
eszkdzoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai

eszk0zOk a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara pedagogiai programunk alapjan a mindennapos testnevelést
val6situnk meg.

Intézménylinkben jelenleg nem miikodik iskolai sportkor.

4z = 7

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény hagyomanyainak, lehetdségeinek figyelembe vételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd es helyettese rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztéssal egyutt. A
foglalkozasokrél naplot kell vezetni. A tehetséggondozo csoportok vezetit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskolai tnnepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagogus(ok) megnevezesével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a

hazirend eldirasainak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, tnnepeink:
e Tanévnyito tinnepély/Iskolagyiilés (augusztus/szeptember)
e Megemlékezeés az aradi vertanukrol (oktdber 6.)
e Iskolai Uinnepély az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktober 23.)
e Reformacio napja (oktober 31.)
e Halaadas napja (november 4. csltortokje)
e Karacsony hete (december)
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e A Magyar Kultdra Napja (januar 22.)

e Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktaturak aldozatairdl (februér 25.) Iskolai
unnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marcius 15.)

o Kaoltészet napja (aprilis 11.)

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl (&prilis 16.)

e Fold Napja (&prilis 22.)

e Madarak és Fak Napja (méjus 10.)

e Gyermeknap (majus utolso vasarnapja)

e Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

o Ballagas/Tanévzaro6 unnepély (janius)

A tanuldk intézményi, varosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésiikhoz megfeleld6 szakmai segitséget adunk. A meghirdetett
versenyekre a nevezésért, a felkészitésert, a szervezésért és lebonyolitasért a
munkakdzdsségek és az igazgatohelyettes felel6sek. A tanév elején tervezhetd versenyeket

az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkdztatdsok, korrepetalasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények

elsajatitasat szolgaljak. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus végzi.

Mozi-, hangverseny-, szinhaz- és babszinhéazlatogatas évfolyam és iskolai keretben a sziil6k
beleegyezésével szervezhetd. Lehetdség szerint olyan filmeket/eléadasokat kell valasztani,
melyek bovitik a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit és alkalmasak arra,
hogy a tanitasi 6rdkon kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak tanitvanyaink

szamara.

5.14. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 4. § (I)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenkent, az iskola takarité - személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet —tapasztalnak,
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haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmeény munkavéllaloja az épiletben bomba elhelyezésere utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség szerint a bombariadé tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
terlet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a
naluk 1év6é dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gylilekezo helyen tartdézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épuletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet fogadd személy
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. A koznevelési intézmény miikodése, belsé kapcsolata

6.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testilet — az Nkt. 70. §-a alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény

pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tanacskozo és dontéshozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény

valamennyi munkaviszony, illetve egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagogus
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munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd

egyéb dolgozoja.

A nevelodtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, tovabba az intézménymiikodésével
kapcsolatos lgyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatéarozott

kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az Nkt. 63.8 (1) bek. i) pontja alapjan az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtarbol
kolcsonzés utjan kapjdk meg a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A pedagdgusok munkajuk tdmogatasara laptopot kapnak iskolai és otthoni
hasznalatra. Ezeket a szamitdgépeket az irasos megallapodasban foglaltak szerint

hasznalhatjak.

6.2. A nevelétestiilet értekezletei, férumai

A tanév sordn a nevelQtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd- és munkaértekezletek,
o nevelési értekezlet,

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény Iényeges
ugyeinek/problémainak (fontos oktatasi kérdesek, killonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet jelentdsen befolyasolo, uj rendeletek és utasitisok megjelenése)
megbeszélése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a Kéri, vagy az
intézmény igazgatdja indokoltnak tartja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd6 személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo két személy (hitelesitd)
ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosseg tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, valamint a felmer(lt problémak lehetséges megoldasat kiilon e célbol

Osszehivott értekezleten végzi (osztalyozd értekezlet; egy osztalyban tanitok értekezlete).
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Ezeken kotelezd jelleggel csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagoégusok vesznek
részt. Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek, masrészt az osztalyfonok

megitélése alapjan sziikség szerint kerl sor.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége

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

Augusztus végén az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletre, janiusban
tanévzard értekezletre kerul sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végen - az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban - 0sztalyozo értekezletet
tart a nevelQtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni. A
neveld6testiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet

minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosseg részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. Alapfeladatuk a
palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése. A munkakdzosség — az
igazgatd megbizasa, illetve kdzos dontes alapjan — részt vesz az iskola pedagogusainak és

gyakornokainak bels¢ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkaktzdsség tagjai szlkség szerint javaslatot tesznek munkak6zosség-
vezetdjik személyére. A  munkakozOsség-vezetd feladata a  munkakozdsség
tevekenyseégének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacioaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A munkakdzisség-vezetd
atanév elejen dsszedllitja a munkakdzisség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal

beszdmol az intézmény vezetdjének, vagy a nevelbtestilletnek a munkak6zosség
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tevékenységérol. A tanévzaro értekezletre irdsos beszamolot készit a végzett munkarol.

6.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

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

Egyuttmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalénak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakozosseg-
vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymassal és az iskolavezetéssel.

Részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsd ellendrzésében, a
pedagdgusok értékelési rendszerének milkodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatdsaban, az intézmenyi onértékelésben.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Alkoté modon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok
kialakitasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varosi, megyei és orszagos versenyeket haziversenyeket szerveznek tanulGink
tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagogusok iskolan belili tovabbképzését.
Osszedllitjak az osztalyozé vizsgak, javitovizsgak, év végi tantargyi vizsgak
tételsorait, ezeket sziikség szerint fejlesztik és ertékelik.

Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok és a
munkakdzdsség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget.
Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres atmenetet eldsegitd gyakorlatok, modellek és

azok alkalmazasanak megismerésére.

A szakmai munkak6ztsseg-vezet6 jogai és feladatai:

Osszeéllitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervet.

Irdnyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
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munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirél, gondjairol és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.
Tajéekozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél, a
munkakdzosség minden tagjandl orat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

e Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményertékelés/intézményi dnértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmeny vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kello id6t kell biztositani szaméra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosségvezetd
koteles  tajékozoddni  a  munkakdzdsség tagjainak  véleményérél, ha a

munkakdzdsségvezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakdzosség

Az iskolaktzbsseg az intezmény tanuloinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaldknak az 6sszessége.

A munkavallaléi kozdsseg

Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban allo, a neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
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Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6z0sségek

e sziil61 munkak6zosség,

e diakonkormanyzat,

e osztalykozossegek.
Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa valamint a tovabbtanulés és a palyavélasztas érdekében és egyéb tigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.
A vezeték valamint a nevel6-oktatdO munka kiilonb6zé szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres szemelyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modijai:
- koz0s ertekezletek tartasa
- szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa
- kozbs Unnepélyek rendezése
- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos Ugyintézés levélben vagy telefonon

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

- az intézmény fenntartdjaval

- avarmegyei és a Baptista Pedagogiai Intézettel

- a helyi nevelési-oktatasi intézményekkel

- anevelési tandcsaddval

- agyermekjoléti szolgélattal

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd és az igazgatdhelyettes a
felelOs.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart

fenn a gyermekek egészsegligyi ellatasardl gondoskodd egészségiigyi szolgaltatoval |,

38



tarsintézményekkel és segitsegikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészséglgyi
vizsgalatat. A munkakapcsolat megszervezéséért az iskolatitkar és az osztalyfonokok
feleldsek.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az igazgatd és az osztalyfonokok rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

A sziil6i kozosség

Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Szil6i K6zosség (a tovabbiakban: SZK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alébbiak:
e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi kdzosség elndke,
tisztségviseloi),
o asziildi kozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznélési

modjanak megéllapitasa.

Az SZK munkajat az iskola tevékenységevel az iskolavezetés koordinalja. Az SZK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos. A jogszabaly
altal meghatarozott vélemenyeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg olyan tgyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a sziiléi munkak6zosség véleményét.

A didkénkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mitkddésével és
a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és

miikddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
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modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet hagyja jova. Az
iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto, illetve helyettese all. A
diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité tanar (1 f6) tdmogatja és
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosseg javaslatara — az igazgato biz meg. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatd-helyettessel
val6 egyeztetés utan szabadon hasznélhatja. A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos
jogszabéalyok szerint — be kell szerezni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyv altali beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A jogszabaly altal meghatéarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg

olyan tligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykdzosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezetei, a tanitasi-tanulasi folyamat csoportjai.
Dontési jogkorébe tartoznak az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kildottek delegalasa az iskolai diakdnkorméanyzatba, déntés az osztaly specialis, sajat
ugyeiben. Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot — az igazgatohelyettessel konzultdlva — az igazgat6 bizza meg az iskolai
hagyomanyok, az ellatandd feladatok figyelembevételével. Az osztalyfonok feladatai és
hataskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
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munkija soran maximalis tekintettel van személyiségfejlodésiik alakuldsara.
Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi kozosségével. Evente haromszor sziildi értekezletet tart.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

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

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelosével.

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

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésere. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Szikség szerint Oréat latogat az osztalyaban.

e Munkakodri leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.1. A tagintézménnyel, intézményegységgel val6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

7.2. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény vezetoségének tagjai:
- azigazgato

- azigazgato helyettes
- munkakozosség vezetdok

- DOK segité pedagogus

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
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feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetése nyitott a fejlesztési lehetdségekre, képes a valtozasokat kiséré jelenségek
kezelésére, az innovaciora. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultdra
fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint. Folyamatos
munkakultura fejlesztésére 0sztondz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely tdmogatja az Uj
pedagdgiai modszerek bevezetését. Ugyel arra, hogy a mddszerek és eszkézok kivalasztasa,
pedagdgiai prioritasok figyelembe vételével torténjen.

Az igazgatd feleldsséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvaldsulasanak
értékelését. A vezetdk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellenérzésének
feladataira.

Képviselet

Az intézményt az igazgatd vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az
intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény képviseleteben.
Az igazgat6 kiadmanyozasi joga

Az igazgato kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

- az intézmény muikddésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamolokat

- ahataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajekoztatokat, jelentéseket.

Sajéat nevében:

- a neveldtestiilet, munkakoézosségek, sziilok ¢€s tanulok részére Osszedllitott
tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyzOkonyvét,

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket,
kiveve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

Ugyintézék kiadmanyozasi joga:
Az intézmény ligyintéz6i a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mitkodtetésével kapcsolatos iigyeket.

- agazdasagi Ugyeket az tigyintéz6

- az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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7.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt- az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal- papiralapon is
hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az iraton fel kell tuntetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast
»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl all.
A papir alapu irattrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

7.4. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol- tovabbiakban Nkt. — valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet iskoldk szdméra kotelezGen hasznalatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztadlynapld (csoportnapld) hasznalatat. A
jogszabaly a nyomtatvany Kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem
tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplébevezetésére keriljon sor.

Nkt. 57. 8 (6) Az iskolai nyomtatvanyok- az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérol kiallitott bizonyitvany kivételével- az oktatasért felelds miniszter altal
jévahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
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kovetelmények megtartasaval elektronikus tton is elkészitheték és tarolhatok. A
bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell
allitani nyomtatott formaban, és meg kell Orizni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, és az I. sz. mellékletében azok 6rzési idejeét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetéek és a naplok érzési ideje 5 év.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairést kizarolag
az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
- az oktdber 1-jei pedagogus és tanul lista,
- a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuldval kapcsolatosa
statisztikai adatokat,
- OSAP-jelentést,
- kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a kbzépfoku iskolak
tanulmanyi tertleteit,
- diakigazolvanyok és a pedagdgus igazolvanyok adatait,
- az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikéciora szolgalo feliiletet,
- a tanuldi teljesitménymerések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanulok
teljesitményeével kapcsolatos mérési eredményeket,
- a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzOkonyvek alapjan készitett
jelentést.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan

tarolo rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikseges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsajtja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos szekrényt.

Adathordozok kiilsd feliiletén vagy az adathordozo kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell
jel6lni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos
adatvedelmi szabalyokat.

A digitalis napl¢ elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. A digitalis
naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatatit, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan orait, a tanuli zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével
is kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alap( torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus tgyiratok tarolasanak rendje:

- az elektronikus dokumentumokat kulon adathordozéra kell elmenteni, év végén a
papir alapt nyomtatés utan az irattarba kell elhelyezni,

- az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési id6 lejarataig
biztositani kell,

- minden esetben rendelkezni kell a szilkséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a

virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tGizenetek elleni védekezést is.

7.5. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb

harom sziiléi értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az

igazgato, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet
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hivhat dssze. Osszevont sziili értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Fogaddorak

Az iskola valamennyi pedag6gusa tanévenként - az éves munkatervben meghatérozott
idépontban - tart fogadoorat. Ezek iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagégusnak nem
sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoodra idOtartama sziikség szerint
meghosszabbithatdo. Amennyiben a sziilé/gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban kivan
konzultalni a gyermekét tanitdé pedagoégussal, eldzetesen az altala valasztott modon

egyeztetnie kell (személyesen, telefonon stb.).

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola pedagdgusai tajekoztatasi kotelezettségiiknek a szulok felé az elektronikus naplo,

illetve hivatalos levél utjan tesznek eleget.

A diakok tajékoztatasa

A pedag6gusok a didkok tudéasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol témakdronként egy vagy havi egy
érdemjegyet szilkséges adni minden targybdl. A témazaré dolgozatok megirasanak
1dépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel eldtte tajékoztatni kell. Egy napon
legfeljebb két témazard dolgozatot lehet iratni. A témazard dolgozat kritériumat a hazirend
tartalmazza. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belul el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani. A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és
jutalmazé intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd
kérdésekrodl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés

hoz6jatol.

A diakkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, vagy hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatobhoz szdban
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vagy irasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon belll valaszt kapjon. A
névtelen beadvanyokat nem vesszik figyelembe. A nevel6testiilet sziikség szerinti
gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesz az

iskola valamennyi pedagdgusa.

Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga

Az intézmeny alapdokumentumai kdzé az alabbiak tartoznak:
o alapitd okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és mikddési szabalyzat,
e hézirend,

o miikodési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon is
elérhetd. A fenti dokumentumok tartalmardl munkaidoben - elézetes egyeztetés utan - az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast.

7.6. Rendszeres egészségligyi ellatas rendje

Az elozbéekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok

iskola-egészségugyi ellatasat biztositd szervezettel.

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

e iskolai védono.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasarol szolo 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet, tovabba az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Ennek keretében valésitja meg az iskola tanuldinak rendszeres

egészségugyi feligyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.). Az iskolaorvost feladatainak
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ellatasaban az intézmény igazgatodja segiti, a kozvetlen egylittmtikddést az igazgatohelyettes

biztositja.

Az iskolai védono feladatai

A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, segiti
munkajat és a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eloirt
vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat
megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)
Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény igazgatohelyettesével.

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

Szikseg szerint fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel Kiséri az egészséglgyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéajaban felhasznalja.

Munkajat éves munkaterv alapjan vegzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziuntetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény &sszes

dolgozdjanak alapvetd kotelessége.

8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban. A tanulé koteles a tanitasi 6rakrol és az

iskola altal szervezett rendezvényekrél valéo tavolmaradasat a hazirendben

meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles

megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) asziil6 elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a

tanul6 engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradéasat,

c) atanuld hat6sagi intézkedes vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) a 7-8. évfolyamos tanuld - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal -
palyavalasztasi celu rendezvenyen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol,

feltéve, ha a részvételt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulod érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt, rendkiviili
esetben, ha a tanuldé 6nhibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivli
id6jaras stb.).

A sziil6 a tanév soran 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazolassal igazolhatja. A
tanuld szamdra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardl esetenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgara

Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények. Megyei
versenyek dontdje eldtt a tanulé — a verseny napjain Kivil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkészilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol €s datumarol, valamint a verseny
idotartamarol. A megyei €s orszagos szervezeésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k

irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo a kiséré pedagogus altal meghatarozott €s
az igazgato altal engedélyezett idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A versenyzdk nevérdl
és a hianyzas pontos idejérél a falitijsagra kifiiggesztett, megfelelé formanyomtatvany

alkalmazasaval kell értesiteni a nevelOtestiiletet.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak

meghallgatdsa utan - az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
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elézdekben leirt moédon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon egy tanuld tanitasi idében legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az osztalyfonok
javaslata és az igazgatOhelyettes egyetértése alapjan.

A szabalyozott esetekben az osztalyfondk a hidnyzast iskolai érdekbdl tortént, igazolt

mulasztasként veszi figyelembe.

8.3. A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés
esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket
id6tartamat €és a tanuld hidnyzdsat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk
igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a gyermekvédelmi felelés és az illetékes igazgatd-helyettessel egyitt jar el,
szlikség esetén kezdemeényezik a tankotelezettség megszegesére vonatkozo szabalysértési

eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szil6k és a hatosagok tajékoztatsa, ertesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. 8-

anak eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében az alabbiak szerint jarunk el:

- 202012 (VIIL3 1) EMMI. rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrdl — fekete szinii ikonok - 4{74(

- 1998 &i LXXXIV. tarvény - a csolddok témogatdsdrdl - piros szini ikonok - &7

- 2012. évill. térvény - a szabdlysérésekrdl, a szabdlysénési eljdrdsrél és a szabdlysérté: di dsi 1 61 — fekete szind ikon X

- 14911997, (IX. 10,) Korm. rendelet - a gydmhatssagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljdrasrél — sarga szini ikon
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Az értesitéssel meg kell varni a hazirend altal a mulasztés igazolésara biztositott hataridé
elteltét (3 tanitdsi nap). Az értesitésben a vonatkozé jogszabalynak megfelel6en fel kell hivni

a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire!

Nem tankoteles kiskoru tanulo eseteben:
30 tanitasi ora/kotelezd foglalkozas igazolatlan mulasztds meghaladdsa esetén a tanuloi
jogviszony megszilinik, feltéve, hogy az iskola a sziilét legalabb két alkalommal

figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett eszkdzért/dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmeény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertlt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségenek teljesitésevel dsszefuiggesben,
feltéve, hogy az annak elkészitésehez sziikséges anyagi es egyeb feltételeket a nevelési-

oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt eszk6z/dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén sziildje

egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
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minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog

létrehozasara forditott becsiilt munkaidd.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértes
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotoéra.

8.4. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

Példaul a kovetkezo esetek szamitanak sulyos, vétkes kotelességszegesnek, aki:

e az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat stlyosan és vétkesen megszegi,

e durva verbalis agresszio,

e amasik tanulo bantalmazésa,

e megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

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

e megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,

e a munkaltatd jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzédésben vallalt kotelezettségeit
neki felrohat6 ok miatt nem teljesiti,

e aziskola altal szervezett belsd és kiils6 rendezvényeken a tanuld magatartasa sérti az
intézmény belso szabalyzataiban foglaltakat,

e barmely mddon art az iskola jo hirének, beleértve a kdzdsségi médidkban kdzzétett
bejegyzeseket, képeket, videofelvételeket is,

e atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

e az egeészseégre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldaba hozatala,
fogyasztasa,

e fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak

sériilést okozhatnak vagy a tébbi tanuléban félelmet kelthetnek,
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az iskola tanarai/neveldi €s alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,
ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetéjog alapjan
szabalysértésnek, vagy bliincselekménynek mindsiilhet,

sth.

A fegyelmi eljérast a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 53. 8-a alapjan egyezteté eljaras

elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,

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

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara

akkor van Ilehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél sziilgje, valamint a

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje egyetért. Az egyeztetd eljaras részletes

szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szll6jének figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének
lehet6ségére ¢s a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykora
személyt is.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd feél és a kotelességszegd tanulod
egyarant elfogad. Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem
fogadja el, Uj személyrél kell gondoskodni.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

A sziillo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irdshan
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

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

A harmadik kotelességszegeskor inditott fegyelmi eljarés soran az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztositottak a zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a kotelességszegd és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a kotelességszegd €s a sérelmet elszenvedd
fél egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfdljebb harom hodnapra felfliggeszti. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél sziiléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell szlintetni.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodéssal
lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

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

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd
tanuld osztalykdzdsségében meg lehet vitatni? tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az Nkt. 70. § [2] i) pontja alapjan a tanulok fegyelmi iigyeiben a nevelétestiilet

dont. A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras

esetében a nevelétestiilet az alabbi jogkoroket ruhazza at:

A fegyelmi eljaras meginditasarél szolé dontést az igazgatdra ruhdzza at.
A fegyelmi bizottsag legalabb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében az igazgatdra ruhazza at.

A fegyelmi bintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhadzott jogkor gyakorléi a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan 5 napon belil

kotelesek beszamolni a nevel6testiiletnek az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor kertilt raj,
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a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrdl és a fegyelmi hatérozatrol.
Az Nkt., valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) szakaszdban
foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait

az alabbiakban hatarozzuk meg:

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyanu meril fel arra vonatkozéan, hogy a tanulo kotelességeit vetkesen és
sulyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithatd ellene, melyrél atruhazott jogkorébol
addddan az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem
indithatd. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kdtelességszegés dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet6- vagy szabalysertési eljaras indult és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgdl6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hatarid6ét a joger6s hatarozat kozlését6l kell szémitani. Ha a fegyelmi eljaréssal
parhuzamosan biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljaras

felfiiggesztésérdl végzést hoz az igazgato.

a) Ertesités

e A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd értesiti a tanuldt és sziildjét a
tanuld terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerti
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatéan (tértivevény), oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

e Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a

szililét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

b) Meghallgatas
e A fegyelmi eljarés soran a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatason a tanulé elismeri a
terhére rott kotelességszegést, akkor azt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a

fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkil fegyelmi blntetést kell hozni. A
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kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani kell.

c) Targyalas

e Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskort tanulo sziil6jét meg kell hivni. A fegyelmi targyalast az
igazgato altal Kijel6lt legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak
érintettség esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsdg az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje/sziilei,
az Ot tanitd pedagodgusok, a nevelbtestiilet és a fegyelmi bizottsdg tagjai, a
jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell
jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a

rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
a rendelkezésre 4llo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok: a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény. ToOrekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanuld ellen
vagy a tanul6 mellett szol. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon
belul — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanuld, a szilo, az iiggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmeény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilettél kapott
atruhazott jogkdrénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt. 58. §-a alapjan. A
diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A fegyelmi bintetés
végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanulo kiillonos méltanylast érdemld koriilményeire €s

az elkovetett cselekmeny sulyara tekintettel legfeljebb 6 hénapra felfliggesztheti. Ha ezen
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idotartam alatt a tanuld ujabb kotelességszegést kovet eh a fegyelmi biintetés

végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és révid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsadga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést koveté hét napon belll irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett tanulonak

¢s sziil6jének. A hatarozatot az igazgatd €s a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkuldeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanuld - kiskora tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatrozat megkuldését nem keéri és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott. Ezt
a jegyzOkonyvben rogziteni kell. Ha a fegyelmi eljards soran a tanuld veszélyeztetettsége
felmeril, az igazgato jelzi a tanulo lakdhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatosagnak is. A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell juttatni
az intézmény igazgatojanak. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri. A jegyzOkdnyvet az
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 eljardssal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen bellli sorszamat.

Az eljaras soran hozott hatarozatok

1) Megsziintetd hatarozat
e A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlntetni, ha:
e atanulé nem kovetett el kotelességszegest,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bilintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt

el,
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o akotelességszeges ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.
2) Fegyelmi bintetést meghozé hatarozat
e Fegyelmi buntetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint

torténhet.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigord megrovas
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonéasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki),
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,
e) kizaras az iskolabol (csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén

alkalmazhato).

Kizéaras az iskolabdl fegyelmi bintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az Uj
tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tdbbi tanul6 jogait sulyosan
sérten¢ vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6éfoku hatdrozat a

fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

A fegyelmi blntetés hatalya

A tanulé —a megrovas és a szigort megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi bintetés hatalya alatt all. Ez nem lehet hosszabb:
e aC) pont esetében 6 honapnal,

e aD)ésE) ponteseteben 12 honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés iddbeli

hatalyarol is.
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9. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat

Szent L&szI6 utcai Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak szerves része. A
dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza és
meghatarozza a konyvtar

e konyvtar hasznaldinak korét,

e abeiratkozds modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,

o szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

e gyljtokori szabalyzatat,

e hasznélatanak szabalyait,

e nyitva tartasanak és a kdlcsonzésnek a maédjat és idejét,

e tankonyvtari szabalyzatat, a tartds tankdnyvekre vonatkozo6 szabalyokat,

e Kkatalogusszerkesztési szabalyzatat.

9.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyi hattér

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

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

e 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérol

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai kozé tartozik az iskola

pedagdgiai programja és helyi tantervei.

9.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Altalanos adatok

Neve: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Kényvtara
Cime: 5600 Békéscsaba, Szent L. u. 17.
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Elhelyezés: 3 egybenyild helyiség, 59,3 m?
Személyi feltétele:  részmunkaid6s konyvtaros-tanitd, oktatasi informatikus

Hasznal6i kore: Az iskola tanuloi, nevel6i, dolgozoi

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban eldirt alapkovetelményekkel:

e A hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara. Az {ilohelyek szama lehetdvé teszi egy egész osztaly tanuldinak
konyvtari ora keretében torténd foglalkoztatasat — 20-23 tanuld fér el az asztalok
kordl.

e A konyvtari dllomany nagysaga a rendelet értelmében megfeleld.

e A konyvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtaros-tanar
tevekenykedik;

e Rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  eléallitaisdhoz, a  konyvtar miikodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikseges eszkdzokkel.

e Konyvtaros-tanar neveld-oktato tevékenysegét konyvtar-pedagogia program alapjan

végzi.

9.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az évi fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitdsa a pedagdgiai programban
meghatarozott dokumentumszikséglet figyelembevételével torténik. A kOnyvtar
fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a kdnyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszeri ¢€s folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtar miikkodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar feladata az igazgatd 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, mikodésének feltételei

Az iskolai konyvtar mikodésének célja, hogy szakszeriien fejlesztett
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gyljteményével, informatikai eszkozeivel és ezekre épiilé szolgaltatasaival, valamint mas
konyvtarak gyiijteményének ¢és szolgaltatasainak felhasznélasaval

o cldsegitse az intézmény pedagogiai programjanak megvaldsitasat,

e tdmogassa az oktatd-neveld munka szakmai fejlesztését,

e Diztositsa a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanul6i informacios
igenyek teljesithetdségét,

o vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informacidhasznélati
felkésziiltségének megalapozasaban, és koordinalja a nevel6testiilet konyvtar-
pedagogiai programjanak megvalositasat,

e cldsegitse a tanulok altalanos muveltségének kiszélesitését,

e esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

o Kkozvetitse a gyerekek szamara a kdnyvek szeretetét,

e segitse a felzarkoztatast és tehetséggondozast,

e biztositsa a délutani szabadidds tevékenység hasznos eltoltését és

a szaktargyi gyiijtémunkat az egyenlé hozzaférés elve alapjan.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
didkkdzossegek javaslatainak — figyelembevételével, a konyvtaros-tanar  szakmai

iranyitasaval.

9.5. Az iskolai konyvtar feladatai
9.5.1. Alapfeladai

Az intézmeny konyvtaranak, mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bézisanak f6
feladatai a jogszabalyoknak megfelel6en a kovetkezok:
e cldsegiti az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rdgzitett célok helyi megvalositasat,
e biztositsa az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat,
e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, rendelkezésre
bocsatja,
e kozponti szerepet tolt be a tanulok o6nalld konyv és konyvtarhasznalatanak

felkészitésében,
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részt vesz, ill. kozremikodik az iskola konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a
kdnyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, kilénféle konyvtari dokumentumok,
segédeszk6zok biztositasa stb.),

tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése a tanulok szamara.

9.5.1. Szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a ceéljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerisiti
allomanyat az iskolai kdonyvtarhasznalok javaslatainak figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

a beszerzett dokumentumokat 10 napon belil bevételezi és leltarba veszi,
naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmaz6 konyvet,

a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelmi
kéziratokrdl brosara-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznéalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elveszett kdnyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
0sszhangban az allomanybol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvtarallomany leltarozasat az iskola Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
idében és modon elvégzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi

akonyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki

gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt,

gondoskodik a tartos tankdnyvek beszerzésérdl, nyilvantartasarol.

9.6. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az élloményalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és milkodési szabalyzat
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rogziti, a gylijtokori szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.
Az iskolai konyvtar gylijtokorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabdl,
valamint pedagogiai programjabol kell kiindulni, €és természetesen fel kell mérni a kiilsé
forrasok hasznalatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei és az iskolan kiviili forrasok
egyUttesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segitd informaciohordozok
tartoznak az alloméany fogyijtékorébe, mig a konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gyijtenek, ezért a gyljtékori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossdgait. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a
konyvtaros-tanar és a nevelGtestiilet egyiittmiikodését igényli. Az iskolai konyvtar

gyiijtokori szabalyzata a 2. szamu mellékletben talalhato.

9.7. Gyilijteményszervezés

A folyamatosan €s tervszerlien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési €s
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagdgiai irdnyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kzosségét. A szerzeményezés és apasztas
helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat. Az
alloméanyalakitési tevekenyseg:

e Allomanygyarapitas forrasai

e alloméanyba vétel munkafolyamata

e Allomany feltarasa - Kataloguskészités és - szerkesztés altalanos szabalyai
e Allomanyapasztas, torlés

e Allomanygondozas, - védelem, - ellenérzés

9.7.1. Alloménygyarapitas forrasai

1. beszerzes: konyvkereskedésektdl, kiadoktol, maganyszemélyektSl, szamla vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas,
2. csere: iskoldk, pedagodgiai intézetek, pedagogusképzd intézmények és mas

intézmények konyvtaraitol kap az iskola 0j dokumentumot, elézetes megallapodas
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alapjan. Ez a forma fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol,

ajandék: az iskolai konyvtd&r mas konyvtaraktol, intézményektdl és
maganszemélyektdl téritésmentesen kap gytijtokorébe tartozé dokumentumokat,
egyeb: olyan dokumentumok melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibdl, oktatasi

segédletekbdl stb. tevodik Osze.

9.7.2. Alloményba vétel munkafolyamatai

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

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

menete az idobeli sorrendben alabbiak szerint torténik:

1.

Szamlanyilvantartds: A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a
pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése valamint az ezzel kapcsolatos iratok
megbrzése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A folyamatos és
egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtarosnak.
Bélyegzés: Az iskolai konyvtar &lloményaba tartoz6 minden dokumentumot az
iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdjével le kell pecsételni az alabbi modon:

a) konyveknél a cimlap hatlapjat, tartds tankdnyveknél a cimlapon

b) iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsd boritolapot,

c) audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkeét
Nyilvantartasba vétel: A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy
végleges.
Végleges nyilvantartas: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos
megorzésre szant, tiz napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. Formaja: Cimleltarkonyvi

nyilvantartas.

Konyvek, kiadvanyok esetében cimleltarkdnyvet kell vezetni, melynek kotelezé kitoltendod

adatai:

leltari egyedi szam,
leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cim, szerzo),
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darabszam,

raktéri jelzet szama,

beszerzés maddja, értéke,

megjegyzés (amely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitolteni).

Egy-egy szamla, széllitolevél tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az
allomanyba vett mlivek darabszamat, értékét folyamatosan gongyolitve dsszesitent,
majd zaradékkal el kell 1atni (‘leltarba kerilt a cimleltarkonyv ...tol-...ig tételszam
alatt ... db konyv ... Ft értékben)

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kulon kell nyilvantartast vezetni (VHS, CD,

DVD stb.). A tartds tankonyvekrdl ugyancsak kiilon nyilvantartast kell vezetni. A

cimleltarkonyvi nyilvantartds pénziigyi okméany, nem selejtezhetd.

b) Id6leges nyilvantartas: id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra legfeljebb harom évre
szerez be, tovabba a véglegesre megdrzésre szant periodikumok mindaddig, amig

kottetésre nem kertlnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja:

a) kardex,

b) brosdra.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartas

vezethetd. Az 1ddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell

venni, flggetlendl attdl, hogy a késébbiekben végleges megbrzésre keriilnek.

Az iddleges (legfeljebb harom évig) megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok,
tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

kotéstol fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, mely tobb

éven at torténo kotésbeli tartdssaga nem biztosit,
mindazok a folyoiratok, amelyek végleges megérzésre nem kertilnek a konyvtari

allomanyba.
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9.8. A konyvtari alloméany feltdrdsa, Kataloguskészités- és szerkesztés altalanos

szabélyai

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére bocsatani.
Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
dokumentumok kozoétt. Ez pedig nem més, mint a tajéekoztatok, a katalogusok. Részletes

szabalyait, a kataldgus keészités modjat, a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

9.9. Alloméanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumentum az alabbi
okok miatt torolhetd:

1. tervszerl allomanyapasztas,
2. természetes elhasznalodas

3. hiany

9.9.1. Tervszerli allomanyapasztas:

1. Elavult dokumentumok selejtezése:
¢ ha a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult, tulhaladotta valt.
2. Folosleges dokumentumok selejtezese:
e ha megvaltozik a tanterv,
e havaltozik az ajanlott és kotelez6 olvasmanyok jegyzéke,
e ha mddosul az iskola profilja,
e ha a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket.
Természetes elhasznalodas: ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszeri

hasznalatra alkalmatlanna valtak, a hasznalat kdvetkeztében megrongalddtak.

Hiany

CsoOkkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:
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o elharithatatlan esemény miatt megsemmisult (tiiz, beazas, blincselekmény stb.),
e olvas6ndl maradt, kolcsdnzés kdzben elveszett (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés),

e az allomany ellendrzésekor hianyzott (megengedhetd €s norman feliili).

A torlés folyamata

Barmely okbol keril sor az allomany apasztasara a konyvtaros-tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivetelt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkozé engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Ugyelni kell arra, hogy az
allomanykivonas ¢és az dallomanyellenérzés ne torténjen azonos iddben. Az
allomanyapasztasnal a folos peldanyokat fel lehet ajanlani:

e maés kdnyvtéaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e aziskola dolgozoinak, tanuldinak (térités nelkili megvetelre).
A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladja. Az elszallitasrél a
gazdasagi iigyintézd koteles gondoskodni. A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt
pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig
az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithatd.

Az allomany torlésének dokumentalasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A selejtezendd vagy egyéb okbol
torlendd dokumentumokrol, tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével jegyzéket kell
késziteni ket példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

e aleltari szamot,

e amii cimét, szerzojét,

e adokumentum nyilvantartasi értekeét,

e adokumentum szakjelzetét,

e atorlés indokoltsagat.
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A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkonyvbdl olyan modon, hogy at kell hizni 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. Alloméanygondozas-, védelem, ellenérzés

9.10.1. A kdényvtari allomany elhelyezése

e akonyvtari allomany koélesondzheto része szabadpolcon van,

e a konyvtari dokumentumok nem kolcsondzhetd allomanya az olvasdteremben
szintén szabadpolcon van,

e Kkulon polcon vannak elhelyezve azok a dokumentumok egy-egy példanyai,
melyek kevéshé keresettek, vagy elavultnak tekinthetok,

e az eligazodast tablak, feliratok segitik,

e anapilapok, folydiratok kulén polcon - folydirat tarléban- talalhatok,

e aCD, VSH, DVD dokumentumok kilén-kilon vannak elhelyezve

e atartos tankdnyvek kilon szekrényben, ill. kiadva letétben talalhatok.

9.10.2. A kényvtari allomany védelme

A Kkonyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i
miukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelds. Ezért meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol,
a nyilvantartasok pontossagarol. A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek
érdekeben gondoskodni kell a szakszer(i tarolasrol, a konyvtari helységek megfeleld
tisztasagarol. A dokumentumok védelmeét a nyilvantartasba vétel, a hasznélat, a leltarozas

valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositani kell.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl6 eszk6zok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalo kotelessége. A kolesonzd személy a kiadott dllomanyért teljes felelosséggel
tartozik. Amennyiben nem él ezzel a kotelességével, ugy napi forgalmi értéken koteles
megtériteni az elveszett vagy megrongalddott dokumentumot. Ugyanolyan vagy hasonlo

tipust kdnyvvel koteles potolni a hianyt.
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A tartos tankdnyvek kezelésére vonatkozé szabalyzat az 4. szamu mellékletben talalhato.
A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok karbantartasardl, javittatasarol

gondoskodni kell, ami a konyvtaros feladata.

9.10.3. A konyvtari allomany ellenérzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi €s egyéb ezzel Osszefliggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges koOnyvtari munka
szabalyszeriiségéért, az allormany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros
a felelds. Ebbdl addddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. Az ellenérzés az alabbiak szerint torténik:

1. az allomanyt meghatarozott idészakonként, azaz 3-5 évente kell ellendrizni,

2. soron Kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri,

3. aleltarozast legalabb két személynek kell végezni,

4. azéllomanyellendrzést nyilvantartasok €s az llomanyok rendezésével eld kell késziteni,
5. az allomanyellenérzése a dokumentumok ¢és a konyvtdri nyilvantartasok

Osszehasonlitasaval torténik,

6. az éllomanyellendrzés soran fellelt hidnyossagokrél hidnyjegyzéket kell
osszeallitani,

7. a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (idészaki vagy soron kiviili), szamszerii adatokat és a hiany vagy tobblet

mennyiséget.
9.11. Az dllomanygondozas jogi védelme

A konyvtaros-tanar felel a gyiijtemény tervszer(i gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vasarolhat. Allomanyba vétel csak szamla és a dokumentum
egyuttes megléte alapjan toérténhet. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok, a
technikai eszkdzok megrongalasaval, elvesztésével okozott karért. A letéti allomanyért a

dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.

9.12. Az allomény fizikai védelme
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A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan tigyelni

kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

9.13. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

9.13.1. Kolcsonzeési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartds: az ,,Olvasék és kolcsonzések
nyilvantartasa” flizet formajaban torténik. Ha maod lesz rd, attériink a szamitdgépes

nyilvantartasra.

9.13.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

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

melléklet) rogziti.

9.13. A konyvtari alloméany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

9.13.1. A kdnyvtari allomany egységei

e konyvallomany:
o Kkézi és segedkonyvtar;
e kolcsondzhetd allomany;
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretkozlé irodalom szakrendben. Tovabbi
elrendezés: a kolesondzhetd allomany esetében kiilon-kulon helyeztiik el az also- és a fels6

tagozatosoknak szant dokumentumokat.

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

Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonkeént;

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

allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

Raktari rendje: dokumentumtipusonkent folyoszamos elrendezésben;

9.13.2. Letéti allomanyok

A letéti alloméanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak

vissza, az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar

nyilvantartast készit.

9.14. Az iskolai konyvtar szolgéltatasai

az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetdvé tegye gylijteménye hasznélatat;

az iskola olvasas-és kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységében kdzponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;
sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden madas informdacids csatornak
igénybevételével, segitségevel tajékoztatja a konyvtar hasznaldit a pedagdgiai
folyamat soran felmerdilt témakdrokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato és tehetséggondozo6 programjanak
megvalositasat;

a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatasait, a koényvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (5. szamu melléklet) rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

9.15. A konyvtaros-tanar munkakaori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel

pedagbgiai képesitéssel rendelkez6 szakember vezeti, aki az iskola nevelOtestiiletének tagja.

Ha a vagyonvédelmi és egyeb kdvetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaeért es

rendeltetésszerti miikodéséért. Munkakori leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel
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0sszhangban késziil (1. szamu melléklet).

9.16. A kdnyvtarral kapcsolatos zaro6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar muikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
kdnyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevék korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevekenységet végeznek. A szabalyzat gondozésa a kdnyvtaros-
tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok véltozasa esetén, tovabbéa az iskolai koriilmények
megvaltozasa miatt sziikseges modositasokra javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgat6 a
jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a

jévahagyas napjan Iép életbe.

10. Az iskolai kényvtar pedagodgiai programja

Koényvtar-pedagdgia meghatarozésa:

e A Kkonyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhasznalasaval vald,
ismeretszerzéssel, ismeretkdzvetitéssel, informéacidkereséssel foglalkoz6 pedagdgiali
elmélet és gyakorlat.

e A konyvtar gylijteménye, szolgaltatdsa és a konyvtar hasznalor kozotti kozvetitd
tevékenység. Kozvetlen célja a koényvtari dokumentumok és szolgaltatasok
sokoldalu, gyakorlatias és élményszerli megismertetése. Hosszu tavi célja a
konyvtarak, a konyvtari dokumentumok, szolgéltatasok és az informalddés
szikségletének felkeltése és ezaltal a konyvtarhasznalova nevelés.

e Az atudomanyterilet, ami a kdnyvtarhasznalo, a tanuld személyisegének az olvasas,
konyvtarhasznalat, informalddas soran valo elomozditasaval foglalkozik.

e A konyvtarhasznélat tantargy tanitdsdnak-tanulasanak és a kapcsolatos nevelési
feladatok ellatasanak maodszereivel foglalkozé pedagogiai tudomanyag. Egyfajta
tantargy-pedagdgia, melynek feladata az is, hogy a kényv-és kdnyvtarhasznalati
ismeretek a tanitasi-tanulasi folyamatban elhelyezze.

e A Kkonyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi

intezmeények tevékenységenek alarendelt tervezese, szervezese, végzése.
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e Pedagdgusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitasara és a
kdnyvtar hasznalatara mind szakmai, mind médszertani szempontbol.
e A konyvtar-pedagdgia az a tudomany, amely a kényvtari nevel6 hatasok alapjaival

és modjaval foglalkozik. (6. szamu melléklet)

11. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot csak a nevel6testiilet modosithatja az
Iskolaszék es a Didkonkormanyzat véleményének kikéresével, a fenntartd jovahagyaséval.
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi szabalyzatokat
6nallé dokumentumok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkdl is modosithatok.

Az SZMSZ felulvizsgalatara jogszabalyi elGirds alapjan vagy jogszabalyvaltozas esetén
kerll sor, tovabba, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormanyzat vagy az Iskolaszék. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Az SZMSZ a kdznevelési intézmények informacios tajékoztato feliletén (KIR) publikalt és
az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista részét képezi.
Modositasa  esetén a  hatalyositott ~ dokumentum  feltdltése az  emlitett

dokumentumgytijtemények kéz¢ az igazgato feladata.
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12. Az SZMSZ elfogaddsanak legitimiciéja

Nyilatkozat
(didkonkormanyzat)

A Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Didkoénkorményzatanak képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirdisommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Békéscsaba, 2026.augusztus 24.

a didkdnkormanyzat elnske

Nyilatkozat
(sziildi szervezet)

A Békéscsabai Baptista Altalsnos Iskola Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazésa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikdési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Békéscsaba, 2026. augusztus 24.

sziil6i szervezet elnbke

Nyilatkozat

(igazgato)
A Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola Neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan, aldirisommal tanusitom, hogy az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatinak elkészitéséhez elfogadasshoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A
Nevel6testiilet a 2026. augusztus 24. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Békéscsaba, 2026. augusztus 24,

U] ” . ,
‘a nevelbtestiilet nevében
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Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntart6 képviseletében a Békéscsabai Baptista Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatdhoz az Nkt. 25. § (1) bekezdése és a 35/2026. (07.29.) fenntartdi hatdrozat
alapjan egyetértésemet adom.

Budapest, 2026. L oL ORI
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1. szamu melléklet — Munkakori leirdas-mintak

Munkakori leiras
Igazgatohelyettes

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosit6:

A munkakdr betoltésehez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanito, tanar

Heti munkaidé: ... 6ra

Ebbdl:
v Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... ra
v/ Kotott munkaidd fennmarado része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalasi munkaidé: ... Ora

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

Az igazgatoOhelyettesi beosztas célja

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazd feladatainak ellatasaban;
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
irdnyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel ¢és feleldsséggel jaro

helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az igazgatO-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az
1skolakoncepcio6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvaldsitdsaban,

a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzjarul a nyugodt iskolai

élet és demokratikus Iégkor kialakitasahoz.
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A nevelé-oktatbmunka iranyitasaban

v’ Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban

<\

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitéseben.

v’ Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i
munkamegosztasban megjeldlt tertleten.

v’ A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt terlileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelOk munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelo-
oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,
folyamatosan tajekoztatja az igazgatot.

v' Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

v’ Segiti a didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz (léseiken, tajékoztatja ket az
iskolavezetés és a neveldtestiilet 6ket érint6é dontéseirdl.

v' Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

v' Felelbs a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi
versenyek zokkenémentes lebonyolitasaert.

v’ Megszervezi ¢és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és
biztonsagat, szlikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

v' Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

v Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

v" Ellenérzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

v Kozvetlenll iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:

o pélyavéalasztasi felel6s
o gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds
o konyvtarostanito
o gyogypedagogus
o Egyéb pedagogiai munkat segitd
v' Ellenérzési  tapasztalatait (a  feleldsségre  vonas vagy  elismerés

kezdemeényezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.
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v' Részt vesz a nevel8k mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Szemelyzeti-munkaltatdi feladatok

v" A hataskorébe tartozo munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi és ellen6rzi munkajukat.

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

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

v' Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét

Hivatali-adminisztrativ feladata

Elkészitteti az iskolai drarendet, kijel6li a helyettesitéket

Elkésziti az ligyeleti beosztast

Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1., félév, év vége).

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a

tanulok szakért6i bizottsaghoz valo iranyitasat.

v" Gondoskodik a tanév kozben tavozd ill. érkezé tanulok okmanyainak kezelésérol.

v' Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

v" Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.

v Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok
megfeleld drzésérol.

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

elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

v' Javaslatot tesz jutalmazasra, a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
elosztasara.

v A nevel6ktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszkozok rendelésére.

v Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
78



v' Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a szilkséges nyomtatvanyok

beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beluli:
v' Az igazgat6val naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
a feladatokrol.
v Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlenil tartozé dolgozdkkal.
Iskolan kivali:
v A sziil6kkel valé kapcsolatdban: latogatja a sziil6i értekezleteket, egyéni
fogadodrat tart.
v Azigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi

és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

v" tanuldi jogviszony igazolasa

v" masolatok kiallitasa, hitelesitése,

v' az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontésa,

v’ joga a taniigyi dokumentumok és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény
kezelése,

v' atanulok, sziil6k és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiillondsen
a munkaja soran tudomaséra jutott adatokat, a vonatkozé torvényi elbirasoknak
megfelelden megdrzi.

v Megbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.
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Kiegészit6 informaciok

Az intézményben vald tartézkodas csak a tanitasi orék, iskolai ertekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztésa szerinti tigyeleti idében kotelezo.

Békéscsaba, 20....

Molnér Szilvia

igazgato
Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aladirdisommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalméat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

80



Munkakori leiras

Munkakdzbsseg-vezeto

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosit6:

A munkakdr betdltésehez sziikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanar

Heti munkaido: ... 6ra

Ebbdl:
v’ Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... dora
v Kotott munkaidé fennmarado része: ... Ora ... ora
v’ Szabad felhasznalasi munkaidé: ... Ora

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

A munkakdzosség-vezetéi munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitdsa. Az
iskolavezetést segitése az egyes szakteriiletek munkéajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelosségek, feladatok

v' A szakmai munkakdzdsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

v’ Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

v" Kapcsolatot tart a ker(leti tantargygondozéval.

v' Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkakdzdsséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

v' Félévkor és tanév végén értékeli a munkakdzosség munkajat. Elkésziti a kdvetkezd

tanev munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
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v' Alkoté mddon kozremiikodik az iskolai szabalyzatok médositasaban.

v Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

v Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

v/ Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez.
Osztonzi kollégait a keriileti pedagdgiai napokon vald aktiv részvételre.

v" Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a Kkeriileti
versenyprogramok figyelembevételével.

v' Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

v’ Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérletek elinditasat kezdeményezheti.

v Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznaléasara.

v’ Segiti munkakdzossége tagjainak tovabbképzését, ebben a tantargygondozok,
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

v’ Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztdnzi és segiti ebben kollégait is.

v" Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségiikben dolgozd palyakezddé neveldk
munkajéat

v' Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, ellendrzi
a kovetelmények megvalositésat.

v" Ellen6rzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra és
Kituntetesre.

v" Rendszeresen — lehet6leg félévenként egy alkalommal — Oréat latogat a munkakdzosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

v" Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaré feladatlapok vezetését
és a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

v Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges koOvetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

v’ Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozéd foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl
irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

v" Negyedévenként ellendrzi a munkakozosséghez kapesolodo tantargyak érdemjegyeit.

v" Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.
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v’ Téjékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

v' Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nytjt informaciokat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

v’ Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

v Részt vesz a kibdvitett vezetGségi megbeszéléseken, észrevételeivel, javaslataival

segiti az iskolavezetés munkajat. Akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik.

Békéscsaba, 20......

Molnér Szilvia

igazgato

Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 kijelentem és aldirasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezoének elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras
Osztalyfonok

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.

Munkavallalé:

Oktatasi azonosit6:

A munkakdr betdltésehez szlikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanito, tanar

Heti munkaido: ... 6ra

Ebbdl:
v Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... 6ra
v Kotott munkaidd fennmarado része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalasi munkaido: ... 6ra

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkez6 feladatokat kell ellatnia:

Osztalyfonoki felelosségek

v

NN RN

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanugyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit)

v

l. Adminisztracios jellegii feladatok

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, oOsszesitéseket készit,
statisztikai

adatokat szolgaltat.

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

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

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kdvetkezményeit.

A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhat6sag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulok tanulméanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szilkseg esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd
tanulokat,

segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
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v" Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

v' Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il.  Iranyito, vezeto jellegli feladatok

v Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag6giai Program hataskorébe
utal.

v" A helyi tantervben meghatéarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart.
Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

v Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kzosségi eletik iranyitasara, ontevekenységik, dnkormanyzé
képességlik fejlesztésére.

v Egyiittm{ikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

v' Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak es a szikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

v’ A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrdl szolo6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

v' Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 116 feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

v Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

v Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

v Kirandulasokat, kdz6s kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.
Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

V' Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkélataiban és a

rendezvényeken.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kituntetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozésokat is értékeli, kialakitja bennilik a reélis onértékelés igényét.

I1l.  Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,

egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat

tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozként

hasznalja.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok

felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes

diagnosztikali

eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban

tanitdé pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi

célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo

neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében

egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja
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oraikat.

» Szikség esetén - az igazgat6 hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat es az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozéasra hivja éssze.

» Szikség szerint csaladlatogatasokat vegez.

» A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

» Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

» A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik
a sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;ét,
megbesz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

» Az osztalyozo konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karara.

» Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezeési stb. feladataira.

Békéscsaba, 20......

Molnér Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kijelentem és aldirasommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20......

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras
Kozneveleési foglalkoztatott pedagogus

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.

Munkavallalé:

Oktatasi azonosit6:

A munkakdr betdltésehez szlikséges iskolai végzettség: altalanos iskolai tanito, tanar

Heti munkaido: .... 6ra

Ebbdl:
v Kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része: ... 6ra
v Kotott munkaidd fennmarado része: ... Ora ... Ora
v’ Szabad felhasznalasi munkaido: ... 6ra

A pedagdgus kotelességei Nkt. 62. §:

v' A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,

iskoléban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos

nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

o

neveld és oktatdé munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek erdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikkség szerint egylittmikodjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek,
tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

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

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges
életmaodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa erdekében tegyen
meg minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és szlikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval,

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

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel
kdzvetitse, oktatbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenyseégét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaltan, a kévetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulék munkajat,

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat (A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon
jogszabalyban meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd
figyelembe, amelynek programjat a hivatal jovahagyta és a program
alkalmazasara engedélyt adott. A pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartasat és
ellendrzését a hivatal latja el.),

tanitvanyai pdalyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradektalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon,
az iskolai Unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megodrizze a hivatali titkot,
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o hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,
o a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatirsaival és mas

intézményekkel.

Altalanos feladatok

v' Munkajat az iskolaban elfogadott munkatervek és a pedagdgiai program alapjan
Végzi.

v A neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek; részt vesz
a testiileti és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a
hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja vegrehajtasukat.

v Ismeri az intézményi pedagdgiai program, helyi tanterv a szervezeti és miikodési
szabalyzat, hézirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

v’ Ismeri az intézmény gazdalkodasat, betartja a bizonylati fegyelmet.

v A tantargyfelosztas szerint elkésziti tanmeneteit, ezeket a munkakzdsség-vezetok
véleményezése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

v" Felkészil oraira és a tanoran kivili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul
eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

v" A tananyaggal a tanmenete szerint halad.

v Naprakészen vezeti az osztalynaplét és egyéb naplokat, észrevételeit megbeszéli az
érdekeltekkel.

v Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd, illetve Gjonnan érkezett
kollégait.

v’ Segiti a diakonkormanyzat munkajat.

v Részt vesz a szakmai munkak6zosségek munkajaban.

v Részt vesz az intézmény Unnepélyein és megemlékezésein, segiti a rendezvények
zokkenémentes lebonyolitasat. Gondot fordit a hagyomanyok apolaséara.

v' Feladatkorének megfeleléen dont (vagy javaslatot tesz) a didkok jutalmazasar6l

illetve elmarasztalasarol.

Szervezi és megtartja a munkatervben szerepld tanoéran kiviili foglalkozéasokat.

Ellatja a beosztas szerinti Ugyeletet.

Betartja a helyettesitési rend el6irasait.

D N N NN

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait. Megkdveteli az iskola rendjének,
tisztasaganak megdbrzését.
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v Felelbs a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett
technikai eszkdzokeért. Gondoskodik az aktudlis dekoraciorol, illetve a szaktantermi
demonstracios eszkdzok elhelyezésérol.

v Javaslatot tesz a szakteriiletét érinté szertdrak és konyvtarak fejlesztésére, a
tankonyv és tanszer-ellatas biztositdsara. Folyamatosan jelzi az iskolatitkar felé a
selejtezendd, vagy hibas eszkdzoket.

v Részt vesz a tantestiileti értekezleteken, a munkakodzosségek (ilésein, az osztalyozo-

és munkaertekezleteken.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket az E-naplon keresztl.

Részt vesz a tanligyi nyomtatvanyok egységes kitdltésében, vezetésében.

Szakszerlien latja el az osztalyozo- és javitovizsgak adta feladatokat.

Elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

AN N NN

Munkaidején belll elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese

alkalmanként megbizza.

<\

A hatarid6khoz kotott feladatokat pontosan teljesiti.

v' Hianyzas alkalmaval a leheté legrovidebb idén belil értesiti munkaltatojat.
Gondoskodik a szakszerli helyettesités lehetdségérdl (tanmenet, Oravazlat,
modszertani anyagok, kulcsok stb. rendelkezésre bocsatasaval).

v' A tanul6kat Osztonzi és felkésziti a szakteriiletéhez tartozé palyazatokon és
versenyeken val6 részvételre.

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

v’ Teljesiti a torvényben elbirt tovabbképzési kotelezettségeit, valamint részt vesz az

intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

Amennyiben délutani egyéb szabadidés tevékenységet is magaba foglal a munkakore,

feladata a kovetkezokkel kiegésziil:

o Megfigyeléseirdl, tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az osztalyfonokaot
¢s az érintett neveloket.

e Pontosan, naprakészen vezeti a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket.

e Munkaja aktiv, nem merlhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdemenyez, aktivizal és korlatoz.

e Felelds a hazi feladatok elvégeztetéséért, ellendrzéséért.
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e Csoportjanak minden tanulojaert felelGs.

e Rendkiviili, elére nem tervezhetd esemény, betegség esetén a sziildt értesiti, és
a tennivaldkat megbeszéli.

e A csoport szokas- és felel6si rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai,
tovabba a mindennapi élet erkdlcsi és tarsadalmi elvardsaihoz kozeliteni a
tanulokat.

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

Békéscsaba, 20......

Molnar Szilvia

igazgato

Zaradék

Alulirott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all kijelentem és alairdsommal
igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20......

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakari leiras
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolatitkar

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.
Munkavallalé:

Oktatasi azonosit6:

Munkakor: Iskolatitkar

Heti munkaidé: .... 6ra/hét

Munkaidé beosztasa: 8.00-16.00 6ra

A munkavallalé havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az iskola belsé hasznalatra

elkészitett jelenléti ivén.

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Iskolatitkari feladatkor:

A hatalyos jogszabalyoknak és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak
megfelelden végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridék
betartasara), az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

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

- Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval Osszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétol és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfelel6 helyre kapcsoldsaig.

- Vezeti a tanul6i nyilvantartast (KIR, E-naplo, Beirasi napld)

- Intézi a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket.

- Intézi a didkigazolvanyok és peagogus igazolvanyok megrendelését.

- Nyilvantartja a tankoteles koru, korzetbe tartozd gyerekeket és egyezteti azt a
felugyeleti szervvel. Elvégzi az elsé osztalyos tanulok beiratasaval kapcsolatos
teendOket és lejelentéseket.

- Az ligazgatd utasitasai alapjan szovegezi a tanul6i (gyekkel kapcsolatos
hatarozatokat.

- Végzi a tankdnyvrendelést €s a hozza kapcsolodod adminisztrativ teenddket.

- Megrendeli a szlikséges tanugyi- és egyéb nyomtatvanyokat.
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- Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkdzok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kiséréseben (kréta, papir, festekek stb.)

- Egyiittmikodik az egészségligyi szervekkel a tanulok és dolgozok — tdrvényben
rogzitett — egészségugyi ellatdsanak szervezésében.

- Kezeli a dolgozék személyi anyagat, az igazgat6é utasitasai alapjan részt vesz a
kinevezések, kinevezés-modositasok, munkaszerzédések, munkaszerz6dés-
modositasok, béremelési értesitok, munkakori leirdsok szovegezésében.

- Vezeti a munkavallaloi nyilvantartast (KIR, E-naplo, Torzskonyv).

- A munkavallalok kérésére intézi a munkabér-igazolasok kiallitasat.

- Intézi a nyugdijba mend dolgozdk iigyeit.

- Nyilvantartast vezet a munkavallalok munkabdl val6é tavolmaradasarol, kezeli a
betegallomany, illetve szabadsag igénybevételéhez kapcsolédé dokumentécidt, a
sziikséges igazoldsokat tovabbitja a bérszamfejtonek.

- Osszegylijti és a bérszamfejtének tovabbitja a munkavallaléi illetménnyel
kapcsolatos iratokat: adényilatkozatokat, pétszabadsag-nyilatkozatokat.

- Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseben, rendezésében.

- Elladtja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolési feladatokat, irasos
anyagok gépelését, szdvegszerkesztését.

- A Klasszikus titkarn6éi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés

vendégeinek fogadasaban.

Tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgaté megbizza.

Békéscsaba, 20.....

Molnar Szilvia

igazgatd
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Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aladiraisommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalméat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogiai asszisztens

Munkaltato: Békéscsabai Baptista Altalanos Iskola

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Szent LaszI6 utca 17.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosit6:

Munkakdr: pedagdgiai asszisztens

A munkakor betoltéséhez szikseéges iskolai végzettseg: pedagdgus vagy pedagdgiai

asszisztens

Heti munkaido: ... 6ra

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld

feladatok ellatasa tartozik:

v
v
v

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Biztositja az egyéni és killénleges banasmadot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlenil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében,
levezetésében.

Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai
megoldasaban.

Kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg
segit a tanuldnak a tanorai és tanoran kivili foglalkozasokon.
Kozremikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének
biztositdsdban, a tandrai foglalkozasokon az altaldnos jellegli oktatési és

technikai eszk6zok kezelésében.
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Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek

v' A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek
egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.

v' Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben szilkséges
tevékenységeit. Ellendrzi a tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés es dnkiszolgalasi tevékenységét.

v Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget
igényl6 helyzeteket. Jelzi az intézkedés szlikségességét.

v Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

v Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart
(sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok
tevékenységérol.

v' Kozremilikodik az  intézmény  rendezvényeinek  szervezésében,
eldkészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.),
lebonyolitasaban, feligyeli a rabizott tanulokat, vigydz a tanulok testi
épségére.

v’ Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidés tevékenységben, egyezteti a
pedagbgussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a

tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

v Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és
egészsegugyi események lebonyolitasaban.

v’ lgény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

v Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a
foglalkozasokon valo megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld
kdrnyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér,

kdzos élettér tisztasaga, rendje stb.).
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

v Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a
tanitasi id6 utan, valamint gyiilekezési id6 alatt

v Tanitasi o6rdk szlinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagdgust, illetve 6nalldan latja el az tigyeleti tevekenységet.

v Intézményen belul (foglalkoztatd termek, WC, ebédls, tornaterem stb.)

szlikség szerint kiséri a tanulét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

v' Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellato
pedagogus munkajaban.
v’ Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, nevelésziil6k, nevelGotthonok, gyamigy stb.),

segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak

Segit az adminisztraciés munkak elvégzesében iskolatitkar Gtmutatésa alapjan.
Atveszi, atadja a tanulét a sziil6té1, gondoz6tol.

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

D N N NI N

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok

kezelése és tovabbitdsa csak az igazgatd felhatalmazéasa alapjan, az

iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Békéscsaba, 20.....

Molnér Szilvia

igazgato
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Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aladiraisommal igazolom, hogy ezen munkakari leiras
tartalméat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem.

A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Békéscsaba, 20.....

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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2. szamu melléklet — Gytijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, alloményalakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. Az allomany tervszerii
fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja éaltal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar sajatos, legalapvetobb feladata az iskolai oktatd neveld6 munka
megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti,

feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtér az iskola informéacids forraskdzpontja. Feladata biztositani a tanuldk és
a tanarok ellatasat minden olyan informéaciohordozoval /dokumentum tipustdl fliggetlenil/,
amely fontos szerepet tolt be a nevel6-oktatd munka folyamataban. Az iskolai konyvtar
gyljtékore formai oldalrol:

e [rasos-nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, brosura, tankényv)

e Kéziratok

¢ Nem nyomtatott ismerethordozdk (hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD,

DVD szamitogépes multimédias oktatocsomag, stb.);

A gyljtés szintje és mélysége:

Az éltalanos iskola konyvtaranak gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Az alloméanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom
tartalmilag teljes legyen: az adott tantargyakhoz felhasznalhatd tudomanyteriiletek
enciklopédikus /6sszefoglald-szintetizal 6/ alapmiivei megtalalhatok legyenek.

A gylijtés mélységérol, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetOkkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan
figyelembe vesszik a rajz és vizualis kultdra mellett az idegen nyelvi és a kézligyességet
fejleszté kiadvanyok tanitasdhoz szilikséges dokumentumok igényeit, gytjtjik a tartos

hasznalatl tankdnyveket, segédkdnyveket.

A beszerzendd példanyszamoknal figyelembe kell venni az ellatando tanuldk, neveldk

szamat.
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Fo-gytijtokor

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak ebbe a korbe:
o Kkezi-, illetve segédkdnyvek a tudomany teriileteir6l, — a miivészeti neveléssel
kapcsolatos kényvek — rajz és vizudlis kultara mellett kiemelten az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejlesztd kiadvanyok tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
e az Oravezetés menetében munkaltatbeszkdzként hasznalt miivek,
e tantervek anyagaba tartozé ,kotelez6” €s ajanlott olvasmanyok,
e tananyagot kiegészitd/ismeretterjesztd- és szepirodalom,
e apedagdgusok képzését és onképzését szolgalod pedagogiai mivek,
e szakmai és a tanulast segitd folyoiratok,
e nyomtatott dokumentumok mellett audiovizudlis dokumentumok, melyek ebbe a
korbe tartoznak.

Mellék-gytijtokor

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

igények Kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

A szépirodalomi gyiijtemény

1. Kiemelten a teljesség igényével:
e a kotelezd” olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen
e az ajanlott olvasmanyok a tananyagnak megfeleléen
2. Ateljesség igényével:
e a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzOk valogatott
miivei, gylijteményes kotetei
o atfogo lirai, prézai és dramai antoldgiak a vilag- és a magyar irodalom
bemutatasara
e amagyar és kulfoldi népkoltészet és meseirodalmat reprezentald antoldgiak,

gylijteményes kotetek
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3. Vélogatva:

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

tematikus antologiak

regényes életrajzok

torténelmi regenyek

a tanitott nyelvek: angol — oktatasahoz megfeleld olvasmanyos szépirodalom

A szakirodalmi gytijtemény

1. Teljességgel:

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

alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak

a tudomdny, a kultira, a miivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti
osszefoglal6i

rajzzal, mtalkotassal kapcsolatos szakkonyvek mellett — az idegen nyelvi és
a kéziigyességet fejlesztd kiadvanyokkal kapcsolatos szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetlenul kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutat6 alapszintli szakiranyu segédletek.

Teljességgel gylijti az iskola életével, torténetével, egyéb tevékenységével kapcsolatos

dokumentumokat.

2. A teljesség igényével:

a tananyaghoz kozvetlenll kapcsolodo, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatod kozépszintii szakiranyu segédletek

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

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztdsi  Gtmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
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3. Vélogatva:

e a tananyagot kiegészit0 vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd alap- és
kozépszintli ismeretkz16 irodalom

e atanult targyakban val6 elmélyilést és a tananyagon tdlmutato tajékoztatast
kielégito alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom

e gyijti a napi kozhaszni, kozérdekli informacidszerzést szolgald

dokumentumtipusokat (menetrend, telefonkonyv)

Valogatva gyiijti a Békéscsabara, Békés megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat.

A pedagodgiai gyljtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilését eldsegitd pedagdgiai

szakirodalom és hatartudomanyai tartoznak ebbe a kérbe:

pedagdgiai lexikonok

egyetemes ¢s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények
a koznevelés kérdesével, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo
Osszefoglalok

az értelmi neveléssel és a személyiség formalasaval kapcsolatos alapvetd miivek
tanari kézikonyve, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy, maodszertani
segedkonyvei

az  é&ltalanos  iskoldk  oktatdsdnak  tartalmaval,  forméajaval, illetve
kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé miivek

a csaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miivek
a szliloknek ajanlhatd pedagogiai munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével

kapcsolatban

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszichologiai irodalmat gytjti:

a pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédiék,
szakszotarak

a pszicholdgia egyes agaival, részterlleteivel foglalkozé kézikdnyvek kozil az
altalanos 1¢lektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és az ifjukor lélektana, a

szocialpszicholdgia és a személyiség-1élektan alapmiivei
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e az alkalmazott lélektan kildnféle agaibol a neveléslélektan és az olvasaslélektan
kérdéseivel foglalkozo miivek
e a pszichologidaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elei és gyakorlati

problémait targyald modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé miivek

A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma enciklopédikus szinten
gylijtendod, ill. azok, amelyek szoros kapcsolatban allnak a napi pedagogiai gyakorlattal:

e oktatasi jogszabaly gylijtemények

e az ifjusdgvédelemmel, gyermek- és ifjisdggondozéssal, csalddgondozéssal

kapcsolatos tanulmany kotetek.
Az iskolavezetés munkdjat segit6 segédkonyvtar
Gylijtendd az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak iranyitdsdhoz, az

igazgatas, a gazdalkodas és az lgyvitel korébe tartozd0  keézikdnyvek,

jogszabalygytjtemények:

az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

e a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkakoéri vitdkkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

e az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

e a tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos jogszabaly-gytijtemények

és magyarazatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Gylijtendo:
e a konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok,
konyvtarakat érinté jogszabalyok, iranyelvek
e a gyarapitas, a nyilvantartds, az osztalyozas, a katalogusszerkesztés szabalyzatait
tartalmazo segédletek
e az olvasds technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel

kapcsolatos madszertani kiadvanyok
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e aziskolai konyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,

ajanlo bibliografiak

Periodika gytijtemény

Gytijtendo:
e pedagogial, pszichologiai hetilapok, folyoiratok,
e atantargyak modszertani folydiratai,
e atananyaghoz kapcsolodo és felhasznalhaté tudomanyos és miivészeti folydiratok,

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 oktatasat segitd felvételek,

e egyéb oktatast-nevelést segit6 CD-ROM-ok, CD-k, DVD-k. (A koényvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznélt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, diafilmek, audio — és videokazettak valogatasra, selejtezésre

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

fiiggben torténik, a kdnyvtaros javaslata és az intézmeény vezet6jének jovahagyasa alapjan,

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

A konyvtéri allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) es
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat
jel6l6 kataloguscédula tartalmazza:

e Arraktari jelzetet

e A bibliogréfiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzet

A dokumentum leiras szabalyai

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

e Focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e Szerzdségi kozlés

e Kiadas, sorszdma, mindsége

e Megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

e Oldalszam: illusztracid; méret

e Megjegyzések

o KOotés, ar

e ISBN-szam

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

e Targyi melléktétel
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Raktéari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumokra és az 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmat Cutter-
szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést
biztositja.

Az iskolai konyvtar katalogusa

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

o konyv

Az adatokat rogzit6 kataloguscéduldnak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzetet.

A katalogus épitése a szabvanyokban régzitett szabalyok szerint térténik. A dokumentumokat

tudomanyteriiletek ismeretagak, targykorok, mifajok szerint az Egyetemes Tizedes

Osztélyozas 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
gylijtemény  nyilvantartasanak és hasznalatinak sajdatos szabdlyait a  tankonyvtari
szabélyzatban kell rogziteni.”

(20/2012 EMMI rend. 167 8§ (3) f). ,,A tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza a tartds
tankdnyvekre vonatkozé szabalyokat.”

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél: (2001. XXXVII. térvény a
tankonyvpiac rendjérol. 7.§(4)):

Az iskola részére tankdnyvtamogatas celjara jutd teljes 6sszegnek legaldbb huszonét
szdzalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok,
elektronikus adathordozén rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankényv vasarlasara kell
forditani. A megvésarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozén rogzitett tananyag az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kerl.”

23/2004 (VII1. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rend;jérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbézis-kezelb Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kdvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankOnyvi ellatas kotelezettségenek:

e Minden diak ingyen jut tankdnyvhoz - az iskolai nyilvantartasba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznélatra.

e Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 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 tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és a kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba kerl.
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Az iskolai konyvtaros gondoskodik a tartds tankdnyvek nyilvantartasarol:
e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds tankdnyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol.
e augusztus végén bevetelezi a tartds tankdnyvek — szabalyzatban megfogalmazott —
koteteit.

A tankonyvek kodlcsonzése

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptember elején a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznéalatara és
visszaadasara vonatkozolag. A tankdnyvek allaganak megévasaban nagy szerepik van a
szaktanaroknak, osztalyfénokoknek, tanitéknak. KozOs odafigyeléssel — az utdbbi
években — nagy mértékben javult a gyerekek viszonyulésa a knyvekhez.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarba leadni.

A tankdnyvek nyilvantartasa

A tankonyvekrél, tartos tankonyvekrdl kiilon egyedi nyilvantartast kell vezetni. A tanév
elejére az (j tankdnyveket a konyvtaros bevételezi, nyilvantartasba veszi. A kikdlcsonzott
tartos tankonyveket beirja a tanul6i kolcsonzeési 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 kényvtarhasznalé kotelessége. A tanuld a
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl kovetkezéen elvarhato tole, hogy az altala hasznélt tankonyv legalabb néegy évig
hasznélhato allapotban legyen. A kolcsonzé személy a kiadott allomanyért teljes
felelosséggel tartozik. A tanuld, ill. a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
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Modja: ugyanolyan tankényv beszerzése (pl. sziildi tankonyvrendelés a KELLO-tol).
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlcsonzott tartos tankdnyveket koteles
visszaadni. Nem kell megtériteni a tankonyv, rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo

értékcsokkenest. A tartos tankonyvek, illetéleg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy

példanyét az iskolai konyvtar tankonyvtaraban 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-nevel6 munkat segitse, a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kivil
lehetové tegye a gylijteménye hasznalatat.

A konyvtéarhasznaldt segiteni kell tajekoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolddé irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald részére a megfelel irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
Akonywtarhasznal 6krol és a kikdlcsonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni.
Kozremiikodik a kdnyvtarbemutato, konyvtarismertetd és konyvtar-hasznalatra épiild

tanorak, napkozis foglalkozasok eldkészitésében €s megtartasdban.

A konyvtar hasznélodinak kore:

Az iskolai konyvtar dokumentumait az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi vehetik igénybe.

A tanuldi nyilvantartas alapjan minden tanuld beiratkozott olvasoja a kdényvtarnak.
Alloméanyvédelmi szempontbdl a tanuld és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan lehetséges.

Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Az olvasoterembe tanszeren kiviil (fiizet, ir6szer) mas nem vihet6 be. A konyvtar

kiils6 részében lehet a kabatokat, tdskakat elhelyezni.

A beiratkozas modja

Szeptember elejen a tartds tankdnyvek kdlcsdonzése, nyilvantartasa utan az also tagozatos

tanuldk a Népmese Napjara késziilnek. Ekkor az 1. osztalyos tanuldk is megismerkednek —

egy konyvtari ora keretében — a konyvkolesonzés szabalyaival. Ettl kezdve tagjai a

konyvtarnak. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara. Az iskola konyvtaraba a beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele ingyenes.
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A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladat, hogy gytijteményével és szolgaltatasival az iskolaban
foly6 oktatd-nevelé munkat segitse. Lehetésége van az egyénnek, csoportoknak az olvasdtermi

allomany helyben hasznalathoz és a kdlcsonzeshez.

Egyéni — helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, €s szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben-hasznalat targyi és
személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell biztositani. A
konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad az informéciéhordozok kozétti eligazodashoz, az
informéacidk kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak alkalmazéasahoz, a technikai
eszkdzok hasznélatahoz.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
régziteni. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

e periodikumok

e anem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, DVD-k, CD-k sth.)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére tanulok is

kikdlcsondzhetik.
Csoportos — helyben-hasznélat
e Az 0néll6 ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai:
e Osztalyok, tanulocsoportok a konyvtarat nyitva tartdsnak megfeleld {itemezéssel

vehetik igénybe.

e Konyvtarhasznalati orék tartdsa konyvtaros tanar feladata.
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e Az osztalyok, tanulocsoportok, részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

e Bar a konyvtari szakérat 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 kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd aldirasaval, a dokumentum visszaaddsat pedig a
konyvtaros-tanar alairdsaval (szignojaval) kell hitelesiteni. A nyilvantartas az ,,Olvasok
és kolcsonzesek nyilvantartasa” szerint torténik.

e Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre)
kodlcsonozhetik. A korlatozasok egyénenkeént feloldhatok.

e Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb
egy tanévre) kdlcsonozhetok.

o Atartds tankdnyvek kolcsonzése egész tanévre — szeptembertdl juniusig a tanév utolsod
tandrajaig — érvényes. A tartos tankonyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét,
a tankonyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsé szabalyzatban lett
megfogalmazva. Ezt az 4. szamu melléklet tartalmazza.

e A szépirodalmi, illetve egyes ismeretterjesztd miivek kolcsonzési idétartama harom
hét, az also tagozatosak 1 db, a felsésok 3 db konyvet kdlcsondzhetnek. A kdlesonzés
egyszer meghosszabbithaté — a konyv bemutatasaval.

e A kolcsondzhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.

e Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel pétolni.

e A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasat, illetve konyvtarkozi kolcsonzéssel kell megprobalkozni.

e A napi nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni.
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A konyvtér egyéb szolgéaltatasai

Tajékoztato szolgalat, olvasoszolgalat:
a) tajekoztatas nyujtasa dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol
b) aktudlis téma folyamatos figyelése és kdzlése
c) irodalomajénlés, irodalomkutatas

d) helyismereti, kozhasznt, kozérdeki tajékoztatas

Kiegészité szolgaltatasok:
a) Letétek telepitése — tanterem, szakterem, tanari stb.
b) Konyvtari és egyéb vetélkeddkre, versenyekre vald késziilés

c) Konyvtari nyilvantartas — statisztika készitése

A meghatarozé rendelkezéseket, hasznaloi jogokat, kotelezettségeket a kdnyvtari hazirend
tartalmazza, amelyet a tanév kezdetén ismertetni kell az olvasékkal. Kulén hangsulyozni
kell, hogy a konyvtar a szellemi munka szintere, ezért minden hasznaléja csendes,
fegyelmezett magatartéast tanusitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszerti miikodtetés megteremti
a konyvtari allomany védelmét. A felelosség 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, folydiratok,
e a tantargyak moddszertani folyoiratai, kilonds tekintettel az iskoladban folyo
kéziigyességet fejleszté kiadvanyok tanitasahoz,

e valamint, a korosztalynak megfelelé gyermek és ifjiisagi lapok.
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Az iskolai kdnyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra szolgald
helyiség, ezert a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak a konyvtar olvasoit. A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak,
épségének megarzése) minden konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen pétlasuk szinte lehetetlen.
A rongalasokbdl eredé kart az olvasonak kell megtéritenie, a dokumentumot potolnia. A
konyvtar informatikai eszkOzeinek épségére, szabalyos mukddtetésére mindenkinek
kotelessége Ugyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznal6 anyagi felelésséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles. A kdnyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles

vigyazni. Ezek szandékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette.

A kolcsonzés szabalyai:
e Akodnyvtarbdl kikélcsonzott dokumentumokat az olvaso koteles az elére meghatarozott
idépontig hibatlanul visszaszolgéaltatni.
e Egy olvasé egyidejiileg maximum 3 db (als6: 1 db + 1 koételezd olvasmanyt)
dokumentumot kdlcséndzhet a tartos tankdnyveken kiviil.
e A dokumentum kolcsonzési idotartama: 3 hét. Hosszabbités egy alkalom.
e A tanév vége el6tt minden olvaso (didk és dolgozo) koteles a kikdlcsonzott

dokumentumokat a konyvtarban leadni.

A szamitogép hasznélata:
e A gépek hasznalatara elére be kell jelentkezni. Ez a torlodasok és viték elkerulése
érdekében sziikséges.
e Azolvaso a gépeknél nem hasznalhat sajat lemezt, tilos a gépbe futtatni. Indoklas: virus-
invazio elkertlése.
e A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!
e Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a gépet, Ugy a szamitogépek hasznalatabdl

kizarhatd. A szabalyok megszegése kitiltast vonhat maga utan!

Egyéb rendszabalyok:

e Semmivel nem zavarjuk méasok munkajat, a kdnyvtar rendjét,
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e Kertljuk a hangos, csunya beszédet,
e Ovjuk a teremben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat stb.,
e Téskat, kabatot, enni-innivalot nem lehet a konyvtarba hozni, azt az el6térbe kell

elhelyezni.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden
tanuldval ismerteti, melyet a didkok aléirasukkal igazolnak.
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:

e kolcsonzeési nyilvantartas,

o letéti nyilvantartas,

e szakorék, foglalkozasok Utemterve.
Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében

zarva tart. A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelel6en kell

kialakitani
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6. szamui melléklet — A konyvtar pedagoégiai programja

A konyvtar pedagogiai program célja:

A konyvtar . forraskozpontként” vald felhasznaldsaval meg kell alapoznia az
onmiveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Felkésziteni és ébren tartani az irott betii, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmalt
korok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé kdnyvtarhasznalatra, ismeretszerzeésre.

Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznélataban elengedhetetlentl szikségesek.

A tanulé joga az informéciohoz vald hozzaférés, kepes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni.

Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi,
feldolgozési és atadasi technikékra, valamint megismertetni velik az informacio-
kezelés jogi és etikai szabalyait, azok képes legyen az informécidszerzés kritikai
szelekciojara.

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 tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésevel,
valamint a velik végzett tevékenységek gyakoroltatdsaval tudatos és biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa.

A modernkor kovetelményeinek figyelembevételével az 06nall6 gondolkodés, a

kreativitas fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése és megszilarditasa.

Informéacios tarsadalom, informatika és kdnyvtar-pedagogia szemléletében nem az eszkdzok

iranyitjak a tananyag Osszeallitasat, hanem az informdcios helyzetek, informaciot igényld

problémék, és ezek keretében jelennek meg az egyes informaciokozld miifajok és azok

hordozo6i, vagyis a konkrét eszk6zok, dokumentumtipusok és felhasznalasi technikak. A
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hagyoméanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszkdzok, forrasok hordoznak olyan
értékeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszkdzoket hasznaloknak is sziiksegik van.

Ilyen példaul az érté olvasas, az 6nallé kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis
Orokség. Hangsulyt kell fektetni az informéacio tarsadalmanak eértékviszonyaira és az
informécioban rejl6 lehetdségek felhasznaldsanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek elé kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan
keresztiil minél tobbféle tartalmt, mifaju és tipust informacioforras felhasznalasat tudjuk
kdlcsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai

konyvtar.

A konyvtar-pedagogiai ceélok korcsoportonként

Also tagozat: 1-4. évfolyam

A diakok elsajatitjak az olvasas technikajat, minéségi ugrast jelent a konyvtar-pedagogiaban.
o A célok Osszetettebbé valnak.
o Cél az olvasési tudas elmélyitése.
o Alarendelt cél a rendszeres kdnyv-, és konyvtarhasznalat elérése,

e Az olvasasi igény megalapozasa.

Az alapfoku konyvtarhasznalathoz sziikséges ismeretek elsajatitasa az elérend6 cél. A
dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, minimalis azonosité adatainak felismerése (szerzo,
cim) felismerése, a kényvek hasznalata (tartalomjegyzék), a konyvtarak funkcionalis tereinek

ismerete. Cél, hogy képes legyen adatokat kikeresni.

Fontos szerepe van a kdnyvekhez val6 minél pozitivabb viszonynak. Az als6 tagozat minden
tantargyban alapozé funkciot tolt be az iskolaztatasban. Ebben a szakaszban a cél, hogy a
konyvtar-pedagogiai célrendszer hosszu tava céljainak eléréséhez szikseges alapismeretek és

képességek rogzddjenek, az érzelmi kotddések erdsodjenek.
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Fels6 tagozat:5-8. évfolyam

Az also tagozatban elsajatitott konyv-, és konyvtarhasznalati alapokra, olvasasra épitve ebben
a szakaszban Osszetettebb tudas kialakitdsa a cél. Az olvasas igenyét szélesiteni kell a
konyvtéri szolgaltatasok ismeretével és a hasznélati igenyek felismerésével.
A kézikonyvtérak tudatos és biztos hasznalatara, a forrdsok kivalasztaséra és felhasznalasara a
gyerekeknek képesnek kell lennitik. Nagy hangsuly helyez6dik a nem hagyomanyos
dokumentumtipusokra. Tudja a gyerek hasznalni és kivalasztani a helyzetnek legmegfelelobb
informécidhordozot. Indokolt a tanulési technikdk megalapozasa.
Az informaciokat dsszetettebb modszerekkel dolgozzak fel a tanuldk (6nall6 jegyzetelés,
vazlatkészités). Cél megtanulni a:

e konyvtér funkcionalis tereinek,

e alloméanyrészeinek,

e segedleteinek és

e szolgaltatasainak hasznalatat.

Elvérhato, hogy:
e Az 1 tantargyak belépésével azok az alapvetd kézikonyveit ismerjék és tudjak
hasznalni.
e A hivatkozas formai és etikai igenyességere felhivjuk a tanulok figyelmét.

e Megjelenik az idegen nyelv tanulasa, ennek segitése, életszertivé tétele is cél.

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitlizései:

o felkészités az informéacids tarsadalom kihivéasainak fogadasara, az informacioszerzés
kib6viilé lehetdségeinek hasznalatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara
és feldolgozasara,

e a konyvtarra alapozott dnmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként” torténd hasznalataval,

o a forrasokat komplex és alkotd6 modon alkalmazo tanulasi technikdk és modszerek

kifejlesztése,
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az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a vellk végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa,

a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldéaséhoz szilkséges informacioszerzésbe és feldolgozésba,
a forrashaszndlas etikai szabalyainak elsajatittatdsa €s a normakovetés
kdvetelményének elfogadtatasa,

a tanulo ismerje meg és tartsa be a szamitégépes munka szabalyait.

Az ismeretek kore

Két {6 szegmense van. Egyik a kdnyvtar (dokumentumok, tajékoztatd eszkdzok), masik a

szellemi munka technikaja (informécio feldolgozasa és felhasznaldsa). A NAT-hoz késziilt

tajékoztatd a konyvtari fogalmakat négy csoportba sorolja:

Konyvtarismeret
Dokumentumismeret
Konyvtari tajékozodas

Szellemi munka technikaja (magyar 6ra)

Dokumentumismeret:

A kiilénb6z6 tipusu dokumentumok alapos, hasznalati szintli megismerése a cél.

Az informacio, az infomaciohordoz6 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 szamitdégéppel olvashaté dokumentumok)

A dokumentumok tartalmi csoportjai, miifajai, a segédkonyvek tipusai, hasznalatuk
(jelenleg kilondsen: szotar, lexikon, enciklopédia, adattar, bibliografia)

Az informaciok egy adott dokumentumban valé megtalalasanak lépései
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Kdnyvtarhasznélat, konyvtari tajékozddas:

A konyvtari tajékoztatas direkt (kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt (katalogusok,
bibliografidk, adatbazisok, informaciokeresd nyelvek) eszkozeinek hasznalata.

A konyvtar fogalma, a kényvtarhasznalat szabalyai.

A Kkonyvtarak tipusai, a konyvtari és egyéb informacios rendszerek, a
tdmegkommuniké&cid és torténetlk.

Konyvtari szolgaltatasok és igénybevételiik modia, feltétele.

A konyvtarak funkcionalis terei, allomanyrészei, raktari rendje, szakrend.

Meg kell ismerniik egy-egy tudomanyteriilet raktari jelzeteinek segitségével
szakcsoportba rendezett kézikonyveit.

Tajékozodas, megfelelé informaciohordozok, forrasok megtalalasanak modja.

Szellemi munka technikaja (informécidhasznélat):

Végs6 cél az irasban rogzitett kultara befogadasa.(Ehhez eszkdz a szovegértés: szévegek

feldolgozasa tartalmuk felfogasa, 1ényeguk kiemelése, valamint a megszerzett ismeretek 6nallo,

alkot6 alkalmazasa, probléma felismerése megoldasa és sajat vélemeényik kialakitasa.

Informéaciofeldolgozas (jelenleg: szbvegek, illusztraciok, hang-, és képinformaciok)
Lenyegkiemelés, jegyzetelés, céduldzas, vazlatkészités, szovegalkotas, beszdmolo
Hivatkozas, irodalomjegyzék készitése (etikai és jogi vonatkozasok is)
Problémamegoldas, kutatés lépései, eljarasai

Gylijtdmunka, irodalomkutatas algoritmusai, modszerei

A talalt, kapott informacidk, forrasok értékelése, szelektalasa, 6sszehasonlitasa
(Tantéargyi és életszerti) feladatmegoldas, problémamegoldas a konyvtar eszkozeivel
Alkotas, szellemi termék létrehozésa

Onképzés és tanulasi technikak

Az eszkdztudas

Az eszkodztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nallo ismeretszerzeés és az elsajatitott

tudas alkalmazasat teszi lehetové. Az eszkOztudas —tantargyi értelemben — tantargyak kozotti

vagy tantargyak feletti tudas; ilyen a NAT-ban a konyvtarhasznalati ismeretek is, amely — az

elébbiekben felsorolt — 4 témakor koré csoportosithato.
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A tananyag ,,felépitése”:

Az oktatasi tartalmaknak fokozatosan, spiralisan az elGzetes ismeretekre épitve és a
tantargyak kozt elosztva kell megjelenniik a tantervben és az oktatasi gyakorlatban. Emellett a
NAT a konyvtarhasznalati tantervben lineéris vazat is meghataroz. Az elsé két csoport
alapismereteit célszerti kdnyvtarhasznalati 6ran tanitani, mig a szellemi munka technikait
magyar éran érdemes, mig begyakoroltatasa tantargykozi feladat. Alapismeretek, targyi tudas

nélkidl nem alakithatok a tanuldk.

A tananyag felosztasa, elrendezése

A konyvtar-pedagdgiai oktatasi tartalmak altalanos és specialis konyvtarhasznalati
ismeretcsoportokra oszthatok. Az altalanos konyvtarhasznalati ismeretek, melyek elsésorban a
konyvtar rendjére, hasznalatara és a konyvtari rendszerre vonatkozo tudnivaldkat tartalmazzak.
A specialis, az el6bb emlitett megtanitandd négy téma. (Kovacs Maria: A konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasa)

A NAT és a kerettanterv

A konyvtarhasznalat tanitasanak szempontjabol a NAT hozott attdrést, amikor- raérezve a kor
elvarasaira- az informatika miveltségteriiletbe helyezte a konyvtarhasznalatot, meghatarozta a
konyvtari informatika fogalmat, s az iskolai konyvtar forraskdzpont szerepét:

A korszeri iskolarendszerben az iskolai konyvtar forrdaskozpontta valik. Gyiijteménye
széleskoriien tartalmazza azokat az informdciokat és informéciohordozokat, amelyeket az
intézmény oktatasadban hasznosit, befogadva, felhasznalva a kulénféle rogzitési, tarolasi €s
kereso technikakat. A kényvtar hasznalat minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen, hiszen
informatikai szolgaltatasai az iskolai tevékenység teljességere iranyulnak. Hasznalatanak
technikajat, modszereit- az 6nalld ismeretszerzés érdekében- a tanuldknak kell elsajatitania.

Ezt a miiveltségkort nevezziik konyvtari informatikanak. ”(NAT 1995 208.p.)
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A célok megfogalmazéasa

A kerettanterv életkortdl fliggéen két tantargyba integralja a konyvtarhasznalatot. 1-5-ig a
magyar nyelv és irodalomba, 6-8-ig informatikaba. A tantargyiasulds sem segiti a

konyvtarhasznalat tanitasat, a kovetelmények, az egymasra épiilé tananyag egységben latasat.

A magyar nyelv és irodalom tantargyban elsésorban a kth. soran fellelt informéacio
feldolgozasa zajlik. 1-5. évfolyamon. ,,A tanulasi képesség fejlesztése, ismeretfeldolgozasi
technikdk tanitdsaba keril be a kth. ”..a konyvek tartalmanak megdllapitsa,
ismertetése(tartalomjegyzék, fillszoveg alapjan atlapozassal). Onallo ismeretszerzés konyvtari
munkaval: konyvek keresése barmely tantargyi témahoz egyénileg, vagy tarsakkal egyditt
miikodve. Segédkonyvek, a korosztalynak késziilt szotarak, lexikonok hasznalata ismeretlen
kifejezések magyardzatara, személyekhez, témakhoz kapcsolodo adatok gytijtése a tanult anyag
bévitésére. Forrdasok azonositasa (szerzd, cim, kiadd, a kiadas helye, éve), rovid foljegyzés

keészitése a felhasznalt kényvekrdl.”

Az informatika targyba integrélddott kth. tantdrgyban az ismeretek a konyvtarra, mint
informéciotarold és szolgaltatd egységre, a dokumentumokra, mint forrasokra, és
elérhet6ségiiket biztositdo tajékoztatd eszkdzokre vonatkoznak. 6-8 évfolyamon: ,,A kht.-i
oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informdcioszerzés kiboviilé lehetéségeinek
felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara feldolgozasara és folyamatos
értékelésére. Az iskolai és mas tipusu kdnyvtarak, eszk6zok megismertetésével, valamint a velik
végzett tevékenységek gyakoroltatdsaval tudatos és biztos hasznél6i magatartas kialakitas a
cel. A kht. ,, forrdaskozpont ”’-ként torténd felhaszndlasdval meg kell alapoznia az onmiiveléshez

sziikséges attitiidoket, képességeket, tanuldsi technikdkat.”

Az onmivelésre nevelés az osztalyfonoki orakon is folyik, a tantervében szerepel. A kht.
természetébdl fakaddan tantargykozi, s ezt igazolja az is, hogy a kerettantervben szerepld
tantargyak szinte valamennyi évfolyaman talalhatunk kht.-ra vonatkoz6 tananyagok, ill. a
tanulok 6nallo ismeretszerzésére, kutatomunkajara alapozo feladatokat, ajanlasokat vagy éppen
elvarasokat. Minden tantargy alkalmas erre.
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Oraszamok:
e mint befogadé targyakban,
¢ azinformatikaban (lehetbleg tombositett konyvtar-hasznalattan orak keretében),
e amagyar irodalomban,
e aszaktargyakban alkalmazés szintjén,

e az osztalyfénoki ordkon.

A kerettanterv alapkovetelményeit figyelembe véve épithetjik be a kdnyvtar hasznélattani
ismereteket és kovetelményeket, a konyvtarhasznalatra épiilé megoldasokat és modszereket a
szaktargyakba és az osztalyfonoki orakba. Az alapozés a konyvtaros-tanar feladata, az
onallo informacidszerzeés, tanulas képességének kialakitasa, a kommunikaciés kultara
fejlesztése a nevel6kozosség, az egész iskola feladata. Az adott tanorai keretben fel kell
késziteni a tanulokat arra, hogy konyvtarhasznalokka valjanak, életmddjukba természetesen

illeszkedjek az 6nallo ismeretszerzes.

Békéscsaba, 2021. aprilis 29.

Székely Maria
Iskola kdnyvtéros
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1. szamu fiiggelék

Az SZMSZ alapjaul szolgalo legfontosabb jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol;

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl.

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol;

a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 aktualisan hatalyos torvények;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol;

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol;

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIII. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasaral,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol;

'1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl,

2011. évi CXII. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol;

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrél;277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgusszakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl;

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és

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

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol;

a koznevelésért felelds miniszter aktualisan hatalyos rendelete a tanév rendjérél.
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